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要诀！此显示如何指派您的分会干部。区或复合区指派干部的过程遵循相同的系统步

骤，职称列表将根据级别而变更。 

可指派目前年度的干部。指派将立即生效并将于6月30日失效。下年度将于下一个狮子
年度的7月1日生效，并于该狮子年度的6月30日结束。 

注意！欲指派干部，您必须拥有授予您此权限的职称。可在各分会级指派干部的职称

有： 

• 分会会长 
 

• 分会秘书 
 

• 分会行政人员 
 

• 区行政人员可为您的分会指派干部 

 

1 登录 Lion Portal （狮子会门户网站） lionportal.org。 

管理分会干部 - 建立新指派 
本指南对在 Lions International 框架内管理分会干部的任何人而言至关重要，简化各个组

织级的角色指派流程。其中提供如何有效使用 Lion Portal 来指派分会干部的详细说明，确

保报告所有必要的职位，以确保分会顺利运作。此外，本指南强调适当的职称权限之重要性，

并提供有效管理的技巧，是狮子会内社区领导者的宝贵资源。通过遵循本指南，用户可以增

强分会的领导结构，并确保符合组织要求。 
 

 

 

 

http://lionportal.org/
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3 点选“管理分会干部”。 

 

 
建立干部指派 

 

 

2 点选“我的分会”。 
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5 点选“下一步”。 

 
 

 
4 点选“建立新指派”。 
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7 点选“下一步”。 

 
 

6 点选“目前的狮子年度”即可立即建立指派。 
点选“下一个狮子年度”即可进入明年的指派；于7月1日生效。 
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注意！ 

 
官方的职称提供可在 Lion Portal 中进行操作和查看会员数据的权限。 

地方职称仅限于贵分会，不提供非干部级以上的操作或数据之权限。 

 
 

 
8 点选此下拉式清单可选择「干部」或「行政人员」职称类型。 
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9 点选此下拉式选单选择“官方”或“地方”标题。 

 
 

 
要诀！ 

 
每个分会应指派： 

• 分会会长 

• 分会财务 

• 分会秘书 

• 分会行政人员 

鼓励每个区和复合区指定一名区或复合区行政人员，这些职位可协助其级下的分会并

履行职能。 
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11 点选此下拉式选单可显示可指派的官方职称清单。 

 
 

 
10 点选“下一步”。 
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13 在放大镜图示旁的搜索栏中输入文字。 

 
 

12 欲为此会员选择职称，请滚动清单或点选“搜寻此清单...”以搜寻并限制清单。 
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15 若必要，请向下滚动，然后点选“下一步” 

 
 

 
14 显示可能符合的列表。点选单选按钮以选择该会员。 
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17 点选“下一步” 

 
 

16 若您想为该干部新增其他地址，请选择“是”的单选按钮。 
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19 若信息需要更新，请输入更新的信息。若信息正确，则无需输入任何变更。完成后点

选「保存」 

 
 

18 将显示会员的家庭住址，以及现有干部的地址（若有）。 
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20 建立指派后，系统将出现绿色的“成功！”讯息。点选“X”以关闭该讯息。 

选择“否”的单选按钮以完成指派干部。 

要诀！以下步骤重复此流程以新增另一个“官方”职称。此范例是分会行政人员。跳至

步骤32以完成干部指派。 

 
 

 

注意！特定权限可能需要长达24小时才会生效。职位级别越高，建立权限和数据共享的

时间越长。复合区（时间最长）到分会级（最短）。分会级权限通常会在5 - 30分钟内

完成。 
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22 点选“下一步”。 

 
 

 
21 选择“是”以指派另一名干部。选择“否”以结束新增干部。 
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24 点选“下一步”。 

 
 

 
23 点选此处。 
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26 点选“下一步”。 

 
 

 
25 点选此下拉式选单。 
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28 点选“下一步”。 

 
 

 
27 选择职称和应指派此职称的会员。 



17  

 
30 点选“下一步”。 

 
 

 
29 点选“否”以跳过新增干部地址。 
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32 选择“否”以结束新增干部。点选“下一步”。 

 
 

 
查看干部指派 

31 建立指派后，系统将出现绿色的“成功！”讯息。点选“X”以关闭该讯息。 
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33 点选“查看分会干部”。 

 
 

要诀！查看干部指派。本节介绍如何查看干部的指派。 
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35 显示干部名单。 

 
 

 
34 选择欲查看的指派：目前、过去、未来，然后点选“下一步”。 
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37 点选“首页”。 

 
 

 
36 点选“X”图标以关闭此窗口。 
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38 “管理分会干部 - 建立新指派”快速指南到此结束。 


