
分會財務電子書  

 
 

回到目錄                                                                                                                                                  1 

DA-CTEB  

 

  

分會財務電子書



分會財務電子書  

 
 

回到目錄                                                                                                                                                  2 

DA-CTEB  

目錄 
 

歡迎來到分會財務電子書 .................................................................................................................................. 3 

領導分會  ................................................................................................................................................................... 3 

準備領導；準備成功 ............................................................................................................................................ 4 

以自修或接受分會財務職務培訓開始  ..................................................................................................... 4 

熟悉貴分會憲章和附則  .................................................................................................................................. 4 

熟悉MyLCI資源  ................................................................................................................................................. 5 

了解如何進入MyLCI ....................................................................................................................................... 5 

在 MyLCI設定您的帳戶 ................................................................................................................................. 5 

 MyLCI的技術支持和疑難排解 ................................................................................................................... 5 

管理分會財務  ......................................................................................................................................................... 5 

在國際獅子會的分會帳戶報告  .................................................................................................................... 5 

建立下載會費發票用的客戶資料 ................................................................................................................ 6 

了解分會的會員類型及類別  ........................................................................................................................ 6 

每個會員的會費發票  ....................................................................................................................................... 6 

保持分會為正常分會  ....................................................................................................................................... 7 

 LCI商店線上購買  .............................................................................................................................................. 8 

任職開始的 30天  .................................................................................................................................................. 8 

出席貴區提供的分會幹部培訓 ..................................................................................................................... 8 

準備幹部進入當地的財務機構 ..................................................................................................................... 9 

查看MyLCI中的欠款分會帳戶 .................................................................................................................. 9 

準備會費發票  ..................................................................................................................................................... 9 

每月工作   ................................................................................................................................................................. 9 

每月帳號和簿記工作 ........................................................................................................................................ 9 

處理新加入會員 ............................................................................................................................................... 10 

季度會議  ................................................................................................................................................................. 10 

分區會議 ............................................................................................................................................................. 10 

半年度工作 - 專注於 7月和 1月 ................................................................................................................... 11 

年度工作  ................................................................................................................................................................. 11 

年終檢查表  ............................................................................................................................................................ 11 

準備下任財務的文件及講習 ........................................................................................................................ 11 

法律和技術  ............................................................................................................................................................ 12 

資金使用指南  ................................................................................................................................................... 12 

一般責任險 活動  ............................................................................................................................................. 12 

獅子會商標概述  .............................................................................................................................................. 12 

國際獅子會隱私政策  ..................................................................................................................................... 12 

獅子會國際基金會隱私政策  ...................................................................................................................... 12 

修改貴分會的憲章暨附則  ........................................................................................................................... 12 

 
  



分會財務電子書  

 
 

回到目錄                                                                                                                                                  3 

DA-CTEB  

 

歡迎來到分會財務電子書! 
 

本指南旨在支持您擔任貴分會的財務職務。它包含的工具和資源不僅使您的角色成功，而

且還可以與會員和幹部的團隊成功地合作。   

 

電子書很容易瀏覽。執行您的角色任務只需點擊目錄中的相關部分。您可以從那裡找到有

用的資料和能夠直接連接工具、資源、文件，使您的工作更容易。  

 

 

領導分會 
 

在任職開始之前，先學習、訓練、規劃，以履行職責，使您更能支持貴分會的活動。您與

同僚以僕人式領導並有效地攜手合作實現分會願景及確保成功。 
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準備領導；準備成功 
 

 

以自修或接受分會財務職務培訓開始 
 

如果您是新任的分會財務，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。   

 

按照線上 分會財務單元 PowerPoint並完成分會財務工作簿以了解您的職位。 

  

 分會財務的職責 

 

 準備預算並設定年度會費 

 

 收齊款項並存入核准的分會銀行帳戶 

 

 代表分會付款 

 

 維護分開的行政和活動帳戶  

 

 準備分會和政府機構規定的財務報告 

 

 維持分會財務記錄 

 

 繳稅/遵守當地稅法（公認會計準則） 

 

 準備最終財務記錄，並轉交帳戶和資金給繼任者 

 

 

熟悉貴分會憲章和附則 
 

貴分會憲章和附則提供基本結構和政策，指導貴分會的運作，以符合國際獅子會之授證分

會的義務。關於分會會務的問題，它也可以作為貴分會的主要參考文件。  

 

標準本貴分會憲章和附則-本文件是分會根據國際憲章和附則為基礎制定管理自己的文

件。 如果分會沒有自己的章程，請使用標準本。  

  

http://www.lionsclubs.org/resources/TC/ppt/club_treasurer_training.pptx
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/club_treasurer_workbook.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/la2.pdf
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熟悉MyLCI資源  
 

MyLCI是線上門戶，可以直接連到國際獅子會網站。它使您能夠輕鬆地管理分會的財

務，包括處理每月分會財務報表，取得分會名冊，以完成分會會費評估並付款給國際獅子

會。 

 

如果您是第一次使用MyLCI，一旦貴分會向總部報告為分會財務，4月 1日之後的任何時

間您可以設定您的使用者號碼和密碼。您可以進入培訓區，7月 1日任職開始就可以完全

進入MyLCI。 

 

了解如何進入MyLCI   

 

當您 登錄MyLCI，您可以取得貴分會、區、複合區的重要資料，幫助您簡化管理任務。  

 

 註冊和登錄 -  此問答文件適合新使用者和現有使用者。    

 

 基本功能簡介- 此短片簡要介紹MyLCI的功能。 

 

在 MyLCI設定您的帳戶 
 

 註冊和密碼的說明 - 這些簡單説明讓您能進入 MyLCI 

 

MyLCI的技術支持和疑難排解 –電子郵件: MyLCI@lionsclubs.org或電:  630-468-

6900 

 

 

管理分會財務  

 

在國際獅子會的分會帳戶報告   

分會在國際獅子會都有一個帳戶，其中包含會費和訂購分會用品。每個月都有新帳單，請

查看和印製支付的帳單。 

   

 付款說明 - 分會每月可以使用支票、PayPal、信用卡/借方卡支付帳單。  

 

 分會報表 -尋找並印製未付款的每月帳單。   

 

 選擇不使用書面財務報告 - 每年分會必須指出是否要收到書面財務報告。每月的第

3個或第 4個工作日是準備並提供分會報表，可反映任何會費或分會用品商店發

票。 

 

https://mylcibeta.lionsclubs.org/LogIn.aspx
https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=TC
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/PasswordAndRegistrationFAQ_CH.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=v-SQEj4wieI&feature=youtu.be
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/PasswordAndRegistrationFAQ_CH.pdf%20：
mailto:MyLCI@lionsclubs.org
http://members.lionsclubs.org/TC/resources/finance/paymTCt-instructions.php
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/StatemTCt/StatemTCtFAQ_TC.pdf
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/StatemTCt/StatemTCtFAQ_TC.pdf
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  兌換率 - 此表提供每月與美元相關的兌換率。  

 

建立下載會費發票用的客戶資料    
 

 下載分會幹部或會員聯繫人資料 -  - 使用MyLCI的關鍵功能建立郵寄地址、電子

郵件地址、電話列表，以便於溝通。 

 

了解分會的會員類型及類別 
 

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。    

 

 會員類型和類別 –本快速參考指南說明各種會員活動之詳細資料： 

 

 會員類型 - 國際獅子會提供家庭、大專院校學生、前青少獅、年輕人等一般會

員及會費優惠活動兩種。這些類型決定了各會員應付的國際費用和會費之金

額。  

 

 會員類別 - 不同會員類別，提供會員不同的參與程度，供會員選擇最適合他們

的需求。分會會費可因不同會員類別而有不同的層級，貴分會的憲章和附則應

有規定。 

 

 會員會費和費用 - 此表格為年度內加入的會員了解應付的國際會費。 還將因會員

類型的不同，可能會費有優惠。 

  

 退會會員退款 -本文說明有關國際會費的規定，如果分會名冊上還有退會者，可能

提供退款。     如果會員在國際帳單的三十(30)天內退會，則可退款。   

 

 

每個會員的會費發票 
 

少量的準備時間，可大量降低處理會費發票的時間。您需要收集多方的資料，以完成會費

發票過程。可以在MyLCI找到所需完成任務的資料，包括分會帳單和最新的分會名單。 

 

 與分會秘書合作完成 下載資料，令分會名冊準確。   

   

 從MyLCI查看並印製分會報表，顯示國際獅子會的會費。   

 

 每個會員的會費是國際、複合區、區、分會加起來的總額。 

  

http://members.lionsclubs.org/TC/resources/finance/exchange-rates.php
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Reports/ReportsFAQ_TC.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/me105.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/membership-dues.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/member_credit.pdf
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Reports/ReportsFAQ_TC.pdf
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 使用國際獅子會在每個年度的 6月 30日和 12月 31日提供的國際費用。 

 

 關於複合區和區的會費金額，請聯繫複合區和區的財務長。大多數複合區和區

向每個會員收取固定費用。 

 

 最後，根據其會員類別再加上適當分會級別的會費。   

 

 

保持分會為正常分會  
 

分會有義務支付各級會費；國際、區、分會保持為正常分會。以下是理事會政策手冊對於

正常分會的定義： 

 

a. 非處於“不正常地位或財政停權”； 

 

b. 依國際憲章及附則之規定及國際理事會政策運作； 

 

c. 它有: 

 

(1) 依會員人數付清區(單、副及複合)之會費及費用；及 

 

(2) 未積欠國際獅子會會費及費用超過US$10以上；及 

 

(3) 未積欠US$50以上超過九十(90)天期限； 

 

 財政停權政策 - 解釋未及時支付國際會費的後果。於停權處分後該月份之 28日或

28日之前未恢復為正常，其授證將自動被取銷。  

 

 財政停權分會之恢復 - 使用此表格申請取消停權處分再重新啟動。   

  

http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/suspTCsion-policy.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/all/pdfs/da970fs.pdf


分會財務電子書  

 
 

回到目錄                                                                                                                                                  8 

DA-CTEB  

LCI商店線上購買 
 

分會用品商店是訂購帶有國際獅子會品牌的常用簡便方法。    

 

以下是最常購買項目的快速鏈接： 

 

 分會會議用品 - 本單元有分會用品線上目錄包含槌、鑼、會議表、會員名牌。 

 

 新會員資料袋 - 資料袋中包含歡迎獅友加入，並表揚新會員的推薦獅友。     

 

 獅子會服飾 -本單元包括分會背心、襯衫、帽子、其他受歡迎的服飾；還可以專為

貴分會的須要設計。 

 

 和平海報資料袋 - 請注意每年購買和平海報資料袋期間限於 1月 15日-10月 1日。 

 

 獎項和獎章 -瀏覽本單元各種獎牌和獎狀。 

 

 獎牌、獎項、表揚 - 本單元包含各種各樣的產品，以幫助您表揚傑出的獅子會。 

 

 關於分會用品的問題，請發電子郵件 clubsupplies@lionsclubs.org 

 

 

任職開始的 30天 
 

年度的開始是財務是否能完成許多任務的關鍵時刻。任務包括與分會秘書合作維護分會的

名冊，及設定分會會員會費。應建立系統以組織和維護行政和活動帳戶；收入和支出的收

據、金融機構之財務報表和每月財務報告  

 

 

出席貴區提供的分會幹部培訓 
 

通過貴區提供的培訓幫助您的整個領導團隊更有效，並提供每位幹部了解常見任務的基本

技能機會。  

 

 

 

  

https://www2.lionsclubs.org/default.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-25-club-meeting-supplies.aspx
https://www2.lionsclubs.org/p-1395-cTCtTCnial-new-member-kit-TC.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-1-apparel.aspx
https://www2.lionsclubs.org/p-770-peace-poster-kit.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-61-awards-medals.aspx
https://www2.lionsclubs.org/s-85-plaque-awards-recognition.aspx
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幹部準備設立財務帳號   
 

根據分會金融機構的要求獲得新的簽字授權，為授權新當選的幹部支付款項的權利。 

 

確保分會保留紙張收據、支票、存單和其他用於分會財務交易所需的其他用品。 

 

 

查看MyLCI中的欠款分會帳戶 

 
 登錄MyLCI 

 

 7月份須檢查帳戶，由首頁的“我的工作”進入“查看財務”，查看帳戶餘額，其中應

包含年度開始第一份國際會費的帳單。您也可以在MyLCI選擇不須要紙張的帳

單，直接使用MyLCI來追踪分會所有的帳目。     

 

 

準備會費發票 
 

國際、區、複合區會費發票是根據 6月 30日和 12月 31日截止的分會名冊為準。對於 7

月 31日及 1月 31日之前退會會員，國際獅子會將退費。區和複合區很少退費，所以分會

秘書必須保持會員名冊的準確性。為了確保分會不須對已退會會費負責，請與秘書在 7月

份立即審查會員名冊。       

 

建立準確地含有每個會員的會員類型和類別的分會名冊，請先從MyLCI的我們分會按下

報告，下載名冊資料。  

 

 下載資料- MyLCI的功能允許分會秘書下載分會名冊，然後計算每個會員所欠的會

費。    

    

 使用分會的財務追踪系統製作每個會員創建發票。 

 

 

每月工作  
 

每月帳號和簿記工作 
 

正確處理帳號和保持所有收入和支出的記錄，可得到良好處理的結果。每月向理事會和會

員報告分會財務所有帳戶狀況可得到財務透明的結果。每月必完成的關鍵任務： 

 

https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=TChttps://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=TC
https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/Reports/ReportsFAQ_TC.pdf
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 將所有收入金額及時存入適當的行政或活動帳戶並取得收據，並妥善的按會計做法

分類。 

 

 支付分會的所有欠款帳單，保持行政和活動帳戶的分開。  

  

 分會帳單 - 每月在MyLCI檢查來自 LCI的報表。支付欠款給 LCI。 

 

 立即處理收到金融機構的每月帳單。 

 

 對於行政帳戶和活動帳戶：  

 

 在上個月的交易記錄總結後，立即準備印製月末的財務報告。   

 

 準備分會和理事會會議的月度報告，包括現金流量、損益、資產負債表、預算

比較。 

 

 每月財務報告的記錄須永久保留。 

 

 

處理新加入會員  
 

貴分會會員主席將與祕書密切合作以增加新會員。當新會員加入時，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，為準會員提供家庭會員、學生會

員、青少獅成為獅子會員等的優待國際會費。 使用會員會費和費用計算年度內加入會員

的國際會費總額。 

 

 

季度會議 
 

分區會議 
 

分區由 4-8個分會組成。年度的前三季，通常是由分區主席領導的所有分會幹部出席的每

季會議。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。每次會議都可有一個

特別的重點，並為分會幹部提供彼此相互學習的機會。 

 

https://extranet.lionsclubs.org/common/docs/StatemTCt/StatemTCtFAQ_TC.pdf
http://members.lionsclubs.org/TC/resources/finance/paymTCt-instructions.php
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/membership-dues.pdf
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/da-zmg.pdf
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半年度工作 - 專注於 7月和 1月 
 

在 7月和 1月份，準備並分發會費發票給所有分會成員。  

 

 收取會費並給收據後，將款項存入行政帳戶。 

 

 支付國際會費給 LCI。 

 

 收到區內閣財務長和複合區主計長之會費帳單，支付區、複合區的會費。  

 

 

年度工作 
 

 準備下年度的預算，並根據分會之憲章及附則規定提交給分會批准。   

 

 準備稅務申報 - 按照當地法律之稅法，收集所有的財務記錄。 

 

 

年終檢查表 
 

準備下任財務的文件及講習 
 

所有收入和費用收據、銀行對帳單、稅務申報，提交給理事會，所有交易的總分類帳應準

備給分會秘書保存並提供給下任財務作為參考。     

 

銀行簽署人 - 最重要的是理事會會議須核准授權新簽署人的決議。分會幹部選舉後，及新

年度上任之前，於分會理事會完成。該決議還應包含年度結束時，應更新簽署人員名單。

該決議應記錄在會議記錄，若銀行機構索取時並可提供。  

    

 分會財務記錄必須每年進行稽查，並向理事會和所有會員報告調查結果。  

 

 準備並保留所有財務記錄為永久記錄。轉交的所有的總分類帳，支票簿和銀行機構

報表給下任財務。   

 

  

http://members.lionsclubs.org/TC/resources/finance/paymTCt-instructions.php


分會財務電子書  
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法律和技術 
 

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。 

 

一般責任險活動 -國際獅子會有涵蓋世界各地獅子會的一般商業責任險活動。所有分會和

區都自動投保。 

 

 保險證明書 - 為了加快證明保險程序，您現在可以自己製作保險證明。 

 

 補充保險 - 除了上述自動覆蓋之外，國際獅子會還提供美國區和分會的補充保險，

包括理事&幹部的責任險，犯罪/忠誠度的額外責任險和意外險。 

 

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。    

 

國際獅子會隱私政策 - 國際獅子會（LCI）認識到保護會員私人資料的重要性。 

 

獅子會國際基金會隱私政策 - 獅子會國際基金會(LCIF) 致力於保護我們網站訪客、捐款

者、獅友的隱私。絕不販售、出租或與其他個人或組織共享個人資訊。 

 

 

修改貴分會的憲章暨附則  
 

貴分會可能不時修正貴分會憲章暨附則。檢查自己的憲章和附則，以確定有關修改的規

定，按照政策完成。分會秘書可能須協助分會會長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，並協助推動必要的程序以完成修正。 

 

 

 

 

 

  

http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/use_funds_policy_faq.pdf
http://members.lionsclubs.org/TC/resources/certificate-of-insurance-15-16.php
http://members.lionsclubs.org/TC/resources/insurance/supplemTCtal-insurance/index.php
http://www.lionsclubs.org/resources/TC/pdfs/lg91.pdf
http://www.lionsclubs.org/TC/privacy-policy.php
http://www.lcif.org/TC/privacy-policy.php

