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歡迎來到分會秘書電子書! 

 

本指南旨在支持您擔任貴分會的秘書職務。  它包含的工具和資源，讓您不僅在個人角色上取得成功，

而且能夠成為一位在分會幹部和會員之間有凝聚力的團隊成員。   

 

電子書很容易瀏覽。  只需點擊目錄中包含的與執行您的角色任務相關的各個部分。  從那裡，您會看

到有用的資訊和超連結，它們會直接連到一些工具、資源和文檔，使您的工作更容易。  

 

領導分會  

 

如果您在任期開始前花些時間學習、參加訓練及為履行您的職責做計劃，您將能更好地支持貴分會的

活動。   您和您的僕人式領導者將能更有效地合作，帶領分會實現其願景並確保成功。 

  

 

  



    

   

返回到内容目錄  分會秘書電子書 | 2 

準備領導；準備成功 

 

以自學分會秘書職務開始 

 

如果您是新任的分會秘書，或者只想了解職位的最新說明和可用的工具資源，最好花時間自修線上培

訓單元。   

 

使用您的獅子會帳戶，登錄獅子會學習中心（位於 Learn 應用程式內），以進入線上分會幹部的課

程，該課程説明了您角色與職責的關鍵層面。  

 

• 分會幹部培訓 - 此單元對分會幹部的角色、職責，以及分會的結構提供了概括的介紹。  

 

• 分會秘書職責 – 本課程概述說明其職責解釋時間表，並提供為分會秘書職位做準備時所需的

資訊和資源：  

 

• 維持分會名冊，並向國際獅子會（LCI）報告會員資料 

 

• 準備所有文件，會議議程和所有會議及會務的記錄  

 

• 保存所有相關記錄的文件 

 

• 管理分會信件 

 

• 積極參加分區會議 

 

• 在任期結束時將所有記錄轉交給下任秘書 

 

熟悉貴分會的憲章及附則 

 

貴分會的憲章及附則提供了基本結構和政策，指導貴分會的運作，並履行國際獅子會的授證分會之義

務。  如果對於分會會務的適當程序有疑問，它也可以作為貴分會的主要參考文件。  

 

標準版分會憲章及附則 - 本文件是根據《國際憲章及附則》為基礎所制定的管理分會的文件。  如果貴

分會沒有自己的章程，請使用此標準版文件。  

  

https://myapps.lionsclubs.org/?
https://www.lionsclubs.org/resources/79882852
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為會員創建登錄帳戶    

 

會員門戶網站 - 讓您可以使用所有的獅子會應用程式：MyLion、MyLCI、Insight（洞察報告）、

Learn（學習）和 Shop（商店）。 

 
註冊和密碼的說明 - 如果您尚未在 MyLCI 中建立您的個人資料，這些簡單的説明將幫助您進入 

MyLCI。  

 

• MyLION – 聯繫．服務．報告! 在此網站，分會報告他們的服務、計劃服務方案，與其他

的獅友建立聯繫，並建立個人的簡介資料。如果您對 MyLION 有進一步的問題，請發送電

子郵件至 MyLION@lionsclubs.org  

 

• MyLCI –獅子會領導人的工具！在此，分會可以管理與其會員相關的資料，設立區和分會

的簡介，檢查分會投票人的資格，記錄和計劃年會，以及查看新分會授證申請的情況。  

如果您對 MyLCI 有進一步的問題，請發送電子郵件至 myLCI@lionsclubs.org   

 

• INSIGHTS（洞察報告）– 是國際獅子會（LCI）在會員發展、服務活動、捐贈和分會强項方

面的全面概述。  此外，也包括區目標進展和 Learn（學習）。   

 

• LEARN（學習）–為獅友提供一個集中的地點，完成獅子會學習中心（LLC）的課程、搜尋

國際獅子會（LCI）的國際學院（ALLI、FDI 和 LCIP）、查看由區及複合區 GLT 協調員報告

的當地培訓、並讓獅友或青少獅取得他們個人的「我的學習記錄」報告。  

 

• SHOP（商店）– 國際獅子會（LCI）商店是訂購帶有國際獅子會品牌的常用分會用品的簡

便方法。   如果您對分會用品有進一步的問題，請發送電子郵件至：

orderdetails@lionsclubs.org  

 

分會行政人員 

 

為了協助一些可能難以操作某些技術的分會幹部，國際獅子會創建了「分會管理員」的角色，以支持

分會會長或秘書需要在 MyLCI / MyLion 上完成的行政任務。  該職位可以訪問 MyLCI / MyLion 中與提供

給分會會長和秘書相同的資訊。  如果認為對於有效的分會運作有利，會長和秘書可以一起協商來指派

這個管理角色。  分會管理員不是國際獅子會（LCI）認可的正式職位，但其功能只是提供行政協助。    

  

https://myapps.lionsclubs.org/?
https://lionshelp.zendesk.com/hc/zh-tw/categories/360002949274
mailto:MyLION@lionsclubs.org
mailto:myLCI@lionsclubs.org
mailto:orderdetails@lionsclubs.org
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管理分會名冊和會員聯繫資料   

 

您最重要的任務之一是保持準確的會員名冊。  MyLCI 為您的主要資源，以確保分會名冊準確，並且隨

時更新會員聯繫資料。  即使名冊沒有更改，請務必每個月報告一次。 

 

• MyLCI 工具列我的分會/報告下 - 製作分會名冊報告，查看所有目前會員的名單。 

 

• 在 MyLCI 報告會員- 請參閱有關入會、退會、轉會的問答指南，或如何更新會員聯繫資料。  

如果您無法進入電腦或網際網路，則可以使用會員月報表，這是份可填寫的 PDF檔案。 

  

• 會員報告示範 -  觀看此影片，了解如何從分會名單中處理入會、更新、退會會員。  

 

• 家庭單位示範 - 此影片示範如何創建、更新、終止家庭單位。 

 

了解貴分會每位會員的會籍類型和類別   

 

依據會員類型和類別之不同，將影響每位會員的權利和義務以及後續國際和分會的會費。    

 

• 會籍類型和類別–本快速參考指南提供對各種會籍計劃的詳細說明： 

 

▪ 會籍類型 - 國際獅子會為家庭、大專院校學生、前青少獅、以及年輕成人提供正常會

員及特別優惠會員兩種會籍。  這些類型決定了各會員應付的國際費用和會費之金額。  

 

▪ 會籍類別 - 有幾種會籍類別，為分會的一般會員提供不同程度的參與，以最適合他們

作為志願者的需求。  分會會費可能因這些不同會籍類別而異，分會的憲章及附則提供

了對會費等級規定的說明。 

  

https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_EN.pdf
https://www.lionsclubs.org/resources/79883445
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=jhpGpoIxU0Y
https://www.lionsclubs.org/resources/79883897
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處理新加入會員   

 

貴分會會員主席將與您密切合作增加新會員。  當新會員加入貴分會時，會員主席將協助會員依其參與

程度選擇適合的會員類別。  此外，了解國際獅子會提供的各種會員類型是很重要的，這些會員類型為

潛在員提供優待的國際會費，包括家庭會員、學生會員和青獅獅友。   

 

• 會員申請 - 此表格可直接透過電子郵件寄給準新會員。   您可以使用表格中的資料在 MyLCI 中

添加新會員。  請務必保留所有新會員申請表並與貴分會的官方文件一併存檔，並將影本交還

準會員。  

 

建立客制化下載資料，供溝通時使用  

 

• 下載分會幹部或會員資料 - 使用 MyLCI 的這一關鍵功能建立郵寄地址、電子郵件地址、電話號

碼單，以便於溝通時使用。 

 

在線上的國際獅子會（LCI）商店購買分會用品 

 

國際獅子會（LCI）商店是訂購最常用的用品和國際獅子會品牌商品的簡便方法。    

 

以下是最常購買物品的快速連結： 

 

• 分會會議用品 - 分會用品線上目錄的這一部分包含槌、鑼、會議表、以及會員名牌。 

 

• 新會員資料袋 - 新會員資料袋中包含歡迎獅友加入組織，以及認可新會員的推薦獅友的物品。     

 

• 獅子會服飾 - 此領域包括分會背心、襯衫、帽子、其他受歡迎的服飾；還許多可以為貴分會定

制的物品。 

 

• 和平海報資料袋 - 請注意購買和平海報資料袋的期限是每年 1 月 15 日至 10 月 1 日。 

 

• 獎項和獎章 - 瀏覽本部門的各種獎章和證書。 

 

• 獎牌、獎項、表揚 - 本節包含各種各樣的產品，以幫助您表揚傑出的獅子會。 

 

• 若您有關於分會用品的其他問題，請發電子郵件至：orderdetails@lionsclubs.org。 

 

 

任職開始的 30 天 

 

年度的開始是秘書是否能完成許多任務的關鍵時刻。任務包括維護分會的名冊，及設定活動和方案的

行事曆。  另一個重要任務是建立保留會務記錄的系統；特別是與會員、委員會報告、財務報表、分

會、理事會採取的決策和行動記錄等。    

https://www.lionsclubs.org/resources/79883661
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Reports/ReportsFAQ_ZH-HANT.pdf
https://lionsclubsinternational.myshopify.com/
mailto:orderdetails@lionsclubs.org
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出席貴區提供的分會幹部培訓 

 

貴區提供的培訓旨在幫助您的整個分會領導團隊更有效地成為一個團隊，並為每位幹部提供學習最常

見任務的基本技能的機會。  

 

審閱分會名冊  

 

所有會費發票金額均依 6 月 30 日和 12 月 31 日截至的分會名單。為了確保貴分會會費人數是否正

確，請在 6 月 30 日以前（與您即將退任的分會秘書一起）查看貴分會的名冊，並在 12 月 31 日以前

再查看一次。   以下是查看名單的好方法： 

 

• 登錄 MyLCI 

 

• 在 MyLCI 的我的分會/報告下，製作會員名冊報告，以確保列出所有分會的正會員。  

 

• 在 MyLCI 中的我的分會/報告下，製作家庭單位報告，確保家庭會員準確性。   

 

• 入會尚未報告給國際獅子會（LCI）的任何新會員 - 使用會員申請表來收集新會員的聯繫資

料。  

 

• 準備一份已不存在的會員名單，請理事會審查以便從名冊中退會。 

 

• 在 6 月 30 日和 12 月 31 日以前，於 MyLCI 上進行最後的會員名冊調整，以避免向分會收取不

再是分會會員名冊上的會員之會費。請向前一位分會秘書確認所有 6 月 30 日前的會員變更都

已記錄在 MyLCI 上。   

 

• 一旦收到會費，使用 MyLCI 印製會員卡或向會員服務中心訂購會員卡。   

 

  

https://myapps.lionsclubs.org/?
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://www.lionsclubs.org/resources/79883661
https://www.lionsclubs.org/resources/79883872
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更新會員的所有聯繫資料 

 

會員的最新聯繫資料有助於確保分會內部的良好溝通。  使用 MyLCI 的會員資料更新報告來收集所有會

員的最新聯繫資料。   

 

建立分會行事曆 

 

為了保持會員的參與和培養有意義的參與，分會行事曆應該提前計劃好，並不斷向會員傳達。  

 

• 協助分會會長準備下一年度的行事曆。 

  

• 確保訂下每月分會和理事會會議日期。  查看並更新分會首頁上之分會會議地點/時間。   

 

• 為會員備妥一份年度活動行事曆。 

 

• 與區領導查詢關鍵的活動和截止日期（年會和區階層的獎勵）。 

• 準備季度的總監顧問委員會會議（分區會議）。 

 

• 記錄包括總監年度分會訪問的會議或活動。 

 

• 記錄其他區領導人的訪問情況。 

   

• 準備協助會議場所和會議空間的安排。 

 

• 若需要，維持一份區和複合區活動的行事曆。 

 

• 國際獅子會活動月曆 - 此線上行事曆提供主要服務、領導發展及會員發展活動、倡議和活動，

以及國際年會等的重要資訊及日期。 

 

每月的任務  

 

身為秘書，您將在每個月完成一組任務。  您將準備會議、紀錄會議的過程和活動、完成後續追蹤，並

管理會議文件的存放。  您也應該每月與國際總部及區保持聯絡。  

   

為活動計劃和會議做準備 

 

• 您的分會，您的方式！- 本指南幫助您的分會定義如何舉行會議。 

 

• 邀請 - 您可能會被要求代表您的分會向主持人或客人發送邀請。   

 

• 應分會會長的要求，準備分會和理事會的會議議程。 

https://www.lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/lions-events-calendar
https://www.lionsclubs.org/resources/79883237
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• 準備上個月的會議報告和會議記錄，並在分會或理事會會議上分發。 

 

• 接待國際獅子會（LCI）嘉賓 - 貴分會可決定希望遵循的接待禮儀，包括總監和國際貴賓。歡

迎賓客時，請務必讓他們了解貴分會的傳統和形式，以便賓客在拜訪貴分會時有適當的預期。 

 

• 新會員入會儀式 - 本指南包含引新會員入會時建議的措詞。   

 

維持分會會務記錄 - 為一般會員，委員會和理事會會議。 

 

• 分會會議和理事會會議後應保留議程和會議記錄。 

 

• 收集、分發、保留常設會議記錄的委員會報告。 

 

• 保持所有關鍵業務活動的全面文件，包括會議記錄、議程、委員會報告、財務報表、選舉和會

員申請。 

 

• 保留並提交會議紀要、財務文件、法律文件等。注意並準備保存財務或法律記錄。  

 

• 維護地方稅務或註冊機構的必要文件。 

 

• 維護所有合同和法律文件的副本。  

 

• 必要時，取得保險證明。 

 

處理信函 

 

一般情形，國際獅子會（LCI）和區將寄給分會秘書與獅子會相關地址的信函和包裹發送。  您可以隨

時更新 MyLCI 上的會務地址。  注意：非紙類和產品（徽章和獎）的包裹不能寄到郵局信箱。 

 

• 準備和協助分會會長將收到的服務和會員獎，頒給會員。 

 

• 製作理事會會議記錄，並送草稿給分會會長批准。  批准後之會議記錄發給所有會員。 

 

• 若非為行銷主席完成的任務，將會員月刊發給所有會員和主要的區內閣成員。 

 

• 利用簽到表將出席之獅友或客人姓名，列入每次的會議記錄內。 

 

• 在每次會議上，記錄志願參加分會和社區服務活動的成員。主席就可知道參加者。 

 

https://www.lionsclubs.org/resources/79884208
https://www.lionsclubs.org/resources/79883699
https://lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/resource-center/certificate-of-insurance


    

   

返回到内容目錄  分會秘書電子書 | 9 

• 在分會、區、專分區活動前一周，向所有成員寄出提醒會議通知。 

 

• 如果要求確認哪些會員想參加，即將推出所有地區活動的公告。 

 

• 有關分會的運作與分會行銷主席溝通，如會員人數、新當選的分會幹部、委員會主席。  包括

簡述收到分會的謝函者。  

 

• 設計每月會員的生日和會員的分會周年紀念日清單（僅列月份和日期），發給行銷溝通主席，

以便列入通訊以及分會會長在每次分會會議上宣布。  

  

每月報告會員變更 

 

透過 MyLCI 每月報告會員，或使用會員月報表報告。   即使名單沒有更改，請務必每個月報告一次。 

 

• 登入 MyLCI  - 如果您從未登入 MyLCI 的用戶，則可以在此頁面上進行。  設定您的使用者號碼和

密碼後，請務必將它寫在安全的地方並保存。   

• 在 MyLCI 中添加、轉會和刪除會員   - 請參閱此問答檔，瞭解許多會員報告的有關功能。  

 

• 會員報告示範 - 查看此影片，了解如何從貴分會名單中添加、更新或刪除會員。  

 

• 家庭單位示範 - 此影片示範如何創建，更新或刪除家庭單位。 

 

• 會員申請表 - 這份可書寫的表格可直接以電子郵件寄給準新會員。  透過 MyLCI 使用此資料輸

入分會的名冊。  

  

• 終生會員申請 - 此申請適用於符合組織終生會員標準的會員。   

 

與區溝通 

 

當您使用 MyLCI 時，您提報有關會員、當選幹部或貴分會的服務等資訊是您的分區和專區主席以及總

監可即時取得的資訊。   

 

報告服務活動作為分會服務主席的備案  

  

• 除非由分會服務主席提出，否則須每月在 MyLCI 上報告服務活動。 

  

https://myapps.lionsclubs.org/?
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://www.lionsclubs.org/resources/79883445
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_EN.pdf
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Member/MemberFAQ_EN.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=ke-hpBNgods&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=jhpGpoIxU0Y
https://www.lionsclubs.org/resources/79883661
https://www.lionsclubs.org/resources/79883782


    

   

返回到内容目錄  分會秘書電子書 | 10 

季度會議 

 

分區會議  

 

分區是由 4 至 8 個附近地區的分會組成。  這些分會的幹部每季度開會一次，通常是在會計年度的前三

個季度，並由分區主席主導會議。  您可以在 MyLCI 分會主頁上找到所有區幹部的聯絡資料，   查看貴

分區主席的姓名和聯繫方式。   

  

總監顧問委員會會議範例 - 本指南協助分區主席和分會幹部了解季度會議預計應有的內容。  通常情況

下，分區主席要求分會報告服務、會員或其他活動。    每次會議都能有一個特別的重點，並為分會幹

部提供彼此相互學習的機會。 

 

每半年的任務 - 重點是 12 月和 6 月 

 

審查並更新會員名冊  

 

國際總部會每年兩次，向貴分會收取費用。  大多數的區和複合區也是每年兩次收取會費。   向貴分會

會員徵收會費之前，需要先審查分會名冊。  確保它準確地反應分會的正會員名單。   

 

• 12 月和 6 月的分會名冊須確保徹底審查。  獅子會年度由 7 月至 6 月。   

 

• 新會員會費及費用 - 此圖表顯示根據報告新會員的月份，向分會收取的國際會費和費用。  

 

• 為了準確計費和溝通，請隨時更新分會名冊及會員資料。 

 

年度活動 

 

分會選舉  

 

選舉通常在第四季（4 月）開始。請參閱標準版分會憲章及附則有關選舉的規定。   

 

• 提名委員會提名有關幹部和理事職位候選人的姓名。  隨後，秘書將根據政策準備選票。  請參

閱標準版分會憲章及附則的「附錄 B」。   

 

• 報告即將上任的分會幹部 -  4 月 15 日以前，或在分會完成選舉後立即透過 MyLCI 或利用分會幹

部報告表格 PU101 來報告分會幹部和理事。 

  

https://www.lionsclubs.org/resources/79883223
https://www.lionsclubs.org/resources/79884501
https://www.lionsclubs.org/resources/79882852
https://www.lionsclubs.org/resources/79882852
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Officer/OfficerFAQ_ZH-HANT.pdf
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://myapps.lionsclubs.org/?
https://www.lionsclubs.org/resources/79884553
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區/複合區年會 

 

分會秘書可能須協助與區或複合區年會相關的工作。  區為準備區年會可能與分會領導聯繫，以確認和

處理項目。  

 

• 與內閣秘書長或者複合區執行長查詢有關區年會的代表認證名單的規定。  國際附則第九條定

義代表計算公式。 

 

• 完成區活動的註冊，包括廣告、接待室、年會出席者。 

 

• 與年會組織者查詢在年會活動手冊登廣告或分會報告的機會。 

 

• 處理各類文件和任何在競選更高幹部職位時要求的所屬分會背書。 

 

國際年會代表 

 

各分會有權參加國際幹部選舉，指派分會會員擔任年會的投票代表。  請上國際年會（LCICON）網站，

查看有關國際年會投票和指派代表的資料。  

 

管理分會文件  

 

• 標準版分會憲章及附則 - 貴分會可能有自己的憲章及附則，  如果沒有，貴分會將受標準版分

會憲章及附則的約束。  請務必保留最新版本，供分會參考。  修改後的版本需要分給所有成

員。 

   

• 分會政策和流程 - 若貴分會有書面政策和流程，請在所有理事會會議和分會例會時備有一份書

面文件，以免會議期間對政策或流程有任何疑問。   

 

年終的檢查單 

 

完成獎項申請 

 

• 分會傑出獎 - 區內分會在社區服務、會員成長、溝通、組織管理有傑出表現就有資格獲得此

獎 。  

 

• 額外的感謝獎牌、獎項及獅子會相關表揚產品都可在國際獅子會（LCI）商店上找到。  

  

https://www.lionsclubs.org/resources/79884392
https://lcicon.lionsclubs.org/zh-hant/
https://www.lionsclubs.org/resources/79882852
https://lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/resource-center/club-excellence-awards
https://lionsclubsinternational.myshopify.com/
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準備下任秘書的文件及講習 

 

銀行簽名人 - 在分會幹部選舉後且在新財務年度的幹部就任前的理事會時，很重要的是要通過一項決

議案，核准分會帳戶的新簽名人。  該決議案也必須包含財務年度結束時，需要自簽名人中移除的分會

幹部。  該決議案應紀錄在會議記錄中，若銀行機構索取時，可隨時提供。  

 

常用於保留議程、會議記錄、會員名單、報告、新會員申請、委員會報告、年度重要信件的筆記本。   

若每月須保維持的，可作為新任分會秘書的參考。  如果貴分會選擇以電子方式保留文檔，則應包括所

有與會員發展和分會業務相關的文檔。   

 

合法性和法律細則 

 

資金使用指南 - 提供分會和區適當使用公共資金或行政資金的綱領。 

 

一般責任險計劃  - 國際 獅子會具有商業一般責任保險活動，涵蓋全球的獅友。所有分會和區都自動受

保。 

 

• 保險證明 - 為了加快證書發放的過程，您現在可以自己製作保險證明。 

 

• 補充保險 - 除了上述的自動保險之外，國際獅子會還為美國的區和分會提供補充保險，包括理

事及幹部的責任險，犯罪/忠誠保險，額外責任保險和意外保險。 

 

獅子會商標概述 - 旨在幫助您了解獅子會標誌和商標的適當用途，以及何時需要批准。  

 

國際獅子會和獅子會國際基金會隱私政策 - 國際獅子會 (LCI) 和 LCIF 認識到保護我們會員的隱私的重

要性。 

 

修改貴分會的憲章及附則  

 

貴分會可能會不時修正貴會的憲章及附則。  作為分會秘書，您可能被要求協助此過程。   請檢查貴分

會的憲章及附則中有關修改的規定，以確保按照政策處理。   您可能需要提供必要的修改草案，並與

分會會員就擬議的變更進行溝通，並協助實施必要的流程以完成修正。 

 

  

https://www.lionsclubs.org/resources/79884573
https://www.lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/resource-center/insurance
https://lionsclubs.org/zh-hant/resources-for-members/resource-center/certificate-of-insurance
https://www.lionsclubs.org/resources/79884081
https://lionsclubs.org/zh-hant/footer/connect/your-privacy
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區及分會行政管理司 

300 W. 22nd Street 
Oak Brook, IL 60523-8842, USA 
www.lionsclubs.org  
電子郵件： clubofficers@lionsclubs.org 

電話：+1 (630) 468-6890   

https://www.lionsclubs.org/zh-hant
mailto:clubofficers@lionsclubs.org



