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要訣！此顯示如何指派您的分會幹部。區或複合區指派幹部的過程遵循相同的系統步

驟，職稱清單將根據級別而變更。 

可指派目前年度的幹部。指派將立即生效並將於6月30日失效。下年度將於下一個獅子
年度的7月1日生效，並於該獅子年度的6月30日結束。 

注意！欲指派幹部，您必須擁有授予您此權限的職稱。可在各分會級指派幹部的職稱

有： 

• 分會會長 
 

• 分會秘書 
 

• 分會行政人員 
 

• 區行政人員可為您的分會指派幹部 

 

1 登入 Lion Portal （獅子會門戶網站） lionportal.org。 

管理分會幹部 - 建立新指派 
本指南對在 Lions International 框架內管理分會幹部的任何人而言至關重要，簡化各個組

織級的角色指派流程。其中提供如何有效使用 Lion Portal 來指派分會幹部的詳細說明，確

保報告所有必要的職位，以確保分會順利運作。此外，本指南強調適當的職稱權限之重要性，

並提供有效管理的技巧，是獅子會內社區領導者的寶貴資源。透過遵循本指南，使用者可以

增強分會的領導結構，並確保符合組織要求。 
 

 

 

 

http://lionportal.org/
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3 點選「管理分會幹部」。 

 

 
建立幹部指派 

 

 

2 點選「我的分會」。 
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5 點選「下一步」。 

 
 

 
4 點選「建立新指派」。 
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7 點選「下一步」。 

 
 

6 點選「目前的獅子年度」即可立即建立指派。 
點選「下一個獅子年度」即可進入明年的指派；於7月1日生效。 
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注意！ 

 
官方的職稱提供可在 Lion Portal 中進行操作和查看會員資料的權限。 

地方職稱僅限於貴分會，不提供非幹部級以上的操作或資料之權限。 

 
 

 
8 點選此下拉式清單可選擇「幹部」或「行政人員」職稱類型。 
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9 點選此下拉式選單選擇「官方」或「地方」標題。 

 
 

 
要訣！ 

 
每個分會應指派： 

• 分會會長 

• 分會財務 

• 分會秘書 

• 分會行政人員 

鼓勵每個區和複合區指定一名區或複合區行政人員，這些職位可協助其級下的分會並

履行職能。 
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11 點選此下拉式選單可顯示可指派的官方職稱清單。 

 
 

 
10 點選「下一步」。 
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13 在放大鏡圖示旁的搜索欄中輸入文字。 

 
 

12 欲為此會員選擇職稱，請滾動清單或點選「搜尋此清單...」以搜尋並限制清單。 



9  

 
15 若必要，請向下滾動，然後點選「下一步」 

 
 

 
14 顯示可能符合的清單。點選單選按鈕以選擇該會員。 
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17 點選「下一步」 

 
 

16 若您想為該幹部新增其他地址，請選擇「是」的單選按鈕。 
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19 若資訊需要更新，請輸入更新的資訊。若資訊正確，則無需輸入任何變更。完成後點

選「儲存」 

 
 

18 將顯示會員的家庭住址，以及現有幹部的地址（若有）。 
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20 建立指派後，系統將出現綠色的「成功！」訊息。點選“X”以關閉該訊息。 

選擇「否」的單選按鈕以完成指派幹部。 

要訣！以下步驟重複此流程以新增另一個「官方」職稱。此範例是分會行政人員。跳至

步驟32以完成幹部指派。 

 
 

 

注意！特定權限可能需要長達24小時才會生效。職位級別越高，建立權限和資料共享的

時間越長。複合區（時間最長）到分會級（最短）。分會級權限通常會在5 - 30分鐘內

完成。 
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22 點選「下一步」。 

 
 

 
21 選擇「是」以指派另一名幹部。選擇「否」以結束新增幹部。 
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24 點選「下一步」。 

 
 

 
23 點選此處。 
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26 點選「下一步」。 

 
 

 
25 點選此下拉式選單。 
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28 點選「下一步」。 

 
 

 
27 選擇職稱和應指派此職稱的會員。 
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30 點選「下一步」。 

 
 

 
29 點選「否」以跳過新增幹部地址。 
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32 選擇「否」以結束新增幹部。點選「下一步」。 

 
 

 
查看幹部指派 

31 建立指派後，系統將出現綠色的「成功！」訊息。點選“X”以關閉該訊息。 



19  

 
33 點選「查看分會幹部」。 

 
 

要訣！查看幹部指派。本節介紹如何查看幹部的指派。 
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35 顯示幹部名單。 

 
 

 
34 選擇欲查看的指派：目前、過去、未來，然後點選「下一步」。 
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37 點選「首頁」。 

 
 

 
36 點選“X”圖示以關閉此視窗。 
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38 「管理分會幹部 - 建立新指派」快速指南到此結束。 


