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	主　旨：扶輪社秘書手冊

書　致：各扶輪社秘書

發文者：國際扶輪
恭喜你當選貴社秘書！

這本小冊子是根據許多扶輪社員任職秘書的工作經驗彙編而成，

它一定可以幫助你對於在你的扶輪社你所應盡的義務獲得清楚

的瞭解，並為你指明如何簡化你的工作。本手冊除了有關扶輪

社秘書的工作指南之外，還附有「模範扶輪社章程」、「建議

扶輪社細則」，及一份行事曆。

由於各社的程序、問題，及其處理辦法不盡相同，你身為扶輪

社秘書，應就本手冊所建議各點選擇最適合貴社需要的辦法。

你將面臨許多工作挑戰，敬祝任務成功！
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	扶輪社秘書的任務



依照『程序手冊』規定扶輪社秘書的基本任務如下：

· 掌管社員記錄

· 記錄集會出席記錄

· 在每月最後一次例會後立即向扶輪社及扶輪地區提出當月出席報告；

· 為扶輪社、理事會，及各委員會發出集會通知；

· 記錄及保管扶輪社、理事會，及各委員會會議記錄；

· 填報各種必須報告寄送國際扶輪，包括：
──社員半年報告（截止日期分別為7月1日及1月1日）；
──半年報告期間中被選為現職、資深現職，及退職社員的比例會費報告
　　（截止日期分別為10月1日及4月1日）；
──及填報社員變動報告表寄交給國際扶輪秘書長；

· 收取『英文扶輪月刊』訂費匯寄國際扶輪；及

· 執行其他通常屬於秘書的職務。

扶輪社秘書與有效率的扶輪社

國際扶輪理事會認定有效率的扶輪社應包括下列各點：

· 保持或增進社員人數；

· 針對自己社區及其他國家社區的需要辦理成功的計畫；

· 透過參與各種計畫及提供財務捐獻支援扶輪基金會；及

· 培養超越扶輪社層次服務扶輪的能幹領導人。

身為扶輪社秘書，你是扶輪社主要扶輪知識的管道。你的任務為認知扶輪社的各種活動，辨別優點與缺點，與各扶輪社領導人就有關資訊互相溝通並採取進一步的行動。有許多資料要你經手。你應慎重思考如何妥善應用這些資料使你的扶輪社受益。
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例如：出席報告可能表現社員所滿意的是什麼？各種聚會缺席人數是否增加？你

應向誰表達這些趨向並表示關切？

身為扶輪社秘書，你將收到數份『英文扶輪月刊』，或地域扶輪雜誌、『扶輪世

界』、地區總監或助理總監，及國際扶輪秘書處所寄來的各種資料，你應慎加考

慮如何應用這些資料，用以：

· 改善扶輪社集會及每週例會節目；

· 改進或擴展扶輪社的服務機會；

· 教育社員認識超越扶輪社層次的扶輪；及

· 增進參加扶輪基金會的各種活動。

如果你負責寄交對扶輪基金會的捐獻，你應考慮本年度的捐獻與較往年的捐獻額

是多還是少？扶輪社是否達成每年捐獻額的目標？你應向誰表達這些趨向與關

切？

希詳查各種報表與檔案記錄，從這些資料中尋求最能影響扶輪社的有效方法。
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	秘書全年行事曆


	本年度每週及每月備忘　 

每週備忘：協助社長安排每週例會節目；對各項特別會議予以合作，例如理事會會議、社務行政會議等。　

每月備忘：每月最後一次例會結束後，應於15日內將本社之社員出席報告填報給地區總監。

三月－四月－五月－六月（就職前活動）　 

· 閱讀基礎扶輪文獻（參閱第３頁準備工作）。 
· 與社長當選人會商。 

· 與卸任秘書會商 

· 出席地區講習會 

· 出席新任理事非正式會議。 

· 協助新任社長準備「扶輪社計劃與目標摘要」（862-EN） 

· 如被邀請，應出席理事會會議。 
七月－識字月 

· 準備半年報告並寄送國際扶輪秘書處。 

· 卸任柲書接收所有卷宗並接管社中財產，包括「程序手冊」Manual of Procedure（035-EN）。 
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· 寄送全體社員會費單，登記繳納之會費，並分發社員卡。 

· 出席社務行政會議。 

· 協助準備地區總監之訪問事宜，並追蹤社務之執行。 
八月－社員擴展月 
· 檢核社員繳費情形並向理事會提出報告。 
九月－新世代 
· 與社長共同依照章程細則之規定，辦理扶輪社職員候選人之提名。 
十月－職業服務月 
· 將在7、8、9月份人社新社員（不含名譽社員）按照比例分攤之社員會費及報表寄國際扶輪。 
十一月－扶輪基金月 
· 協助下一年度選舉職員會議的進行，該項會議必須在12月底以前舉行。 
十二月 
· 準備與協助年度選舉職員會議。 

· 你應已在10月底收到「扶輪社職員報告表」，應於年會後立即填妥齊全寄國際扶輪世界總部、副本寄地區總監，及地區總監提名人。 
一月－扶輪理解推行月 
· 準備半年報並寄送國際扶輪秘書處。 

· 協助籌劃社務會議。 

· 與社長和理事共同檢討社務活動並準備年中進度報告。 

· 寄送全體社員應繳會費單，登記繳納之會費並分發社員卡。 

· 「扶輪社職員報告表」勢必設法於１月３１日以前寄達國際扶輪總部呆證及時列入新版公式名錄中，否則原任職員將被重印。 
二月－世界瞭解月 
· 檢核社員繳費情形並向理事會提出報告。 
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四月－扶輪雜誌月 
· 把１、２、３月份入社新社員（不含名譽社員）按比例分配之社員會費及報告表寄國際扶輪。 

· 開始向繼任人 
五月 
· 為出席國際扶輪年會之代表準備證明書。 
六月
· 協助社長籌劃並主持年度終結例會。 

· 準備年度報告。 

· 協助社長把最近之事記人社史。 

· 與繼任人會商－移交本社所有檔案與財產。 
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	準備工作


	準備擔當秘書重任前，對於扶輪之重要原則與程序必須能徹底瞭解。身為秘書，同時你亦應完全瞭解職業分類原則。　 

扶輪出版物
下列各種出版物與秘書的職務有直接關連，為了準備你的工作應詳細研讀。　

扶輪社章程與細則
身為秘書，應徹底瞭解國際扶輪章程及細則，以及貴社之細則，此點至為重要。扶輪社秘書往往應邀解答有關扶輪社運作原則與程序專門性資訊之諮詢，此項原則與程序均詳載於「模範扶輪社章程」（012A-EN）及貴扶輪社細則或國際扶輪章程及細則中。由於你熟悉此等文件之內容，便可協助社長及理事順利進行議程，而免浪費時間。　

首先，要查對貴社的細則是否與最新規定相符，必要時應加以更新，細則固要迎合社方的情況，亦必須符合扶輪社章及國際扶輪章程和細則，可參閱程序手（035-EN）。　

如「立法會議」對於扶輪社章程有所修改，此修改部份即自動為貴社章程的一部份。通常扶輪社細則亦必隨之而有所修正。對章程應修改部份，秘書應把變更部份向社長提出，以便以後能使細則與模範扶輪社章程相配合。　

同時，你必須在另一特殊卷宗中保存一扶輪社章程與細則，及貴社區域界限之說明。　
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本手冊附有『模範扶輪社章程』及『建議扶輪社細則』。　

程序手冊
程序手冊（035-EN）包括對於扶輪社行政管理上各項實際問題及施行程序之解答。為一現行政策與程序之彙編，其用意在解釋或補充國際扶所制定有關章程文件之基本法條。同時，你如能對本手冊各部份透徹了解，將有助於解答一些在將來可能被提出之問題。國際扶輪每逢有新版程序手冊發行時，均免費寄送各社秘書，以備應用。修正本每三年經過立法會議開會後印發。你務須注意取得1998年最新版本。必要時，可向國際扶輪服務中心另加訂購，由貴社社內經費開支。　

目錄
社員們可能向你查詢有關扶輪出版品、供應品、及視聽教育資料，你可參考扶輪用品『目錄』（019-EN）。該目錄經逐年修正，刊載全部有關資料－部份免費供應－可逕向為貴地區服務之國際扶輪服務中心索取（出版品定價可隨時更改不預先通知）。　

國際扶輪不販售扶輪襟章、名牌、木鎚、旗幟和其他用品，這些物品另有核准之供應商出售。國際扶輪公式雜誌英文扶輪月刊內登有該項供應商廣告消息。在「公式名錄」後面綠頁部份登有扶輪徽章、扶輪少年服務團，及扶輪青年服務團商品特約供應商名單。　

扶輪公式雜誌
「英文扶輪月刊」THE ROTARIAN，是最可利用的資料來源。扶輪社應珍視此種扶輪公式雜誌，不僅可用以籌劃扶輪社節目，並可傳授對於扶輪的徹底瞭解。各扶輪社仍可從指定訂閱之地域扶輪雜誌獲得所需資料，作為代替或補助公式雜誌之不足。　

扶輪社可訂購此種雜誌供贈送演講者及其他非扶輪社員之用。身為秘書，你應決定貴社應否訂購英文扶輪月刊充為贈品，及新任理事是否續訂此種雜誌。　

扶輪計劃出版物及視聽資料
國際扶輪印製關於扶輪計劃之出版物及包括各種扶輪資料之視聽節目。假如貴社對於某種計劃或活動特別感到興趣，將可發現，這些資料確有價值。這些文件不作普遍之分發。扶輪社各委員會對於某些項目有特別興趣時可予洽購。對各項出版物的性質與價格請參閱扶輪用品『目錄』Catalog（019-EN）。　
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職業分類
你對於扶輪所仗用職業分類原則之瞭解非常重要，尤其是引進新社員。有關職業分類問題有時候牽涉甚廣。依照職業分類原則可避免許多困難。　

職業分類在於說明一個公司行號的主要活動，或一個人的事業或專業活動。它不是指一個人的職業或職位，例如『律師』或『銀行總經理』。

在某一市鎮一計有三家銀行，這三家銀行的經理都可以成扶輪社的現職社員。一位的職業分類為『商業銀行』，另一位為增額現職社員，第三經理則可持有『銀行管理』之職業分類，均用以說明其職業活動。　

職業分類尚無一定的分類表，因為在扶輪世界各地的事業活動及術語大有差別。　

有些扶輪社採用『主－副』制度，例如『保險－壽險』。此種術語現在已不鼓勵使用。職業分類仍以儘量簡化為宜，因此，簡稱為『壽險』。　

國際扶輪極力建議各扶輪社應有各行各業之社員，俾能反映當地社區全部事業及專業生活，因此，在同一相關職業分類範圍內不可超過總名額10%。　

下列各項問題係依據扶輪訂立之程序、習慣,及先例作成，可能有助於秘書每週之職業分類活動：　 

1. 職業分類之調查是什麼? 
這是對於一個社區中所有事業或專業的徹底調查，以便準備一份可能的職業分類一覽表。此表應包括在該社（以及一個鄰近的扶輪社）的區域界限內或共同的城市界限內合格的主管的各種事業或專業活動。此表應包括居住在當地，而其從事之事業處所不在該社區域內者之職業。經過此項調查，始能編製一項已有社員遞補及尚待遞補的職業分類名冊。全部現有社員姓名及其職業分類均應在此名冊中載明。

2. 準備，保存並採用一種分為已遞補和待遞補二欄之職業分類表冊，為什麼很重要？ 
因為這是扶輪社成長之合理基礎，其對社員之擴展提供較確定及平衡之控制。

3. 在推薦新社員過程中，職業分類委員會、社員委員會與社員發展委員會所負之職責有何區別？ 
社員發展委員會推薦合格候選人。職業分類委員會（或理事會）係就所推
薦之新社員之職業分類審查其資格是否符合規定，同時每年一度從事於當
8／扶輪社秘書手冊

地社區之職業調查，並依據調查結果作成已遞補及待遞補之職業分類名冊。社員委員會或理事會係從個人方面審查所被推薦新社員是否合格，以決定其充為扶輪社員是否適宜。社員委員會與職業分類委員決議不算是最後決定，他們應向理事會建議。
4. 決定一名新社員之合格與否，是依其服務處所之地址，或是依其住家之地址為準？ 

可依據其服務處所之地址或住家之地址，必須有一項地址在讓扶輪社區域界限、城市界限、或是緊鄰之扶輪社或社區之區域界限內。
職業分類不僅是扶輪社社員資格的標準。在『模範扶輪社章程』第五章你可以獲知有關職業分類社員資格之規定。
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	就職


	扶輪社秘書當選後，與其他職員及理事同時於７月１日就職（模範扶輪社章程第八章第４條）。此時，你在溫習扶輪基本讀物和熟悉此一職務後，為這未來的成功一年當已有充份準備。 


就職前之活動
就職以前，社長當選人應與你協商俾能達成社務運作的共識，尤應明瞭社長與秘書彼此各種職責的區分。　

通常，新社長會在７月１日以前召集新理事與和委員會作非正式會議。新任社長可能邀你參加這些會議，以資明瞭一切工作計劃，從開始即能有效合作。　

如果你是第一次擔任秘書工作，你和新任社長應與卸任職員會商，以吸取彼等之各種經驗。照理你尚不能出席將卸任之理事會議，但如果新任社長提出請求，你也可有權利。出席此類會議，你更可瞭解貴社之行政計劃。俾得於將來就職後，會同其他新任職員銜接前任職員之工作。　


社務卷宗及社中財產之移交
你需要安排從前任處接收全社各種檔案，包括卷宗、現存物品，以及其他設備
，如歌本、鳴鐘、小木鎚等。

全部檔案應包括扶輪社之社證、章程、細則、社史、扶輪社理事會每次會議記錄
，扶輪社職員及所有委員會每年年度報告，全體社員名冊及職員照片，並在背面註
明職稱及任職時期。如果這些案不甚完備，你應儘量設法找尋這些遺失資
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料，因為這些資料對於扶輪社具有相當價值。　

假如社中對於記錄社員之出席及付費，尚無規定一種永久辦法，則應發動建立此項制度。　


扶輪社檔案與圖書之保管
通常言之，秘書為社中檔案與圖書之保管人，社中檔案包括一切有關社方本身之歷史資料及有關扶輪社政策與行政手續、計劃與歷史之參考資料。此一檔案對於各委員會、職員，及全體社員均有莫大價值。以下各項資料（始自該扶輪社成立之時）通常存於社中檔案，應隨時更新補充：　 

a. 扶輪世界 

b. 總監月報 

c. 「國際年會記錄」（032-EN） 

d. 本社各種會議通知及社刊 

e. 報導本社活動之新聞剪貼簿、照片、幻燈片、錄影帶….等 

f. 地區講習會及地區年會議程 

圖書室是扶輪教育的基礎，它應該包括標準扶輪出版物及視聽資料（參考『目錄』訂購），同時並應收集「英文扶輪月刊」及經正式指定訂閱之扶輪地域雜誌。　


「公式名錄」
各扶輪社將收到一本免費之「公式名錄」Official Directory（007-EN）。這是一本很有用處的出版物，表列有扶輪社社長、秘書姓名、例會時間及地點，並附錄有關扶輪之最新資料，於７月間以普通郵件寄交秘書。　

這是與其他扶輪社聯繫所不可缺少的一本書。許多扶輪社員計劃旅行時，極需隨時參考「公式名錄」，俾可預早安排補出席例會之時間。你不妨參閱「目錄」（019-EN）為社員購備幾本。　


視讀資料劃－格式手冊
全世界各扶輪社與地區為因應各種需要製作數以千計的印刷材料，包括信箋、信封、個人名片、小冊子、傳單、社刊，及地區消息等，各不相同的設計與版式，令人有紛亂的感覺。因此，於1995年，國際扶輪理事會同意對於由國際扶輪所有出版物採用標準化視讀劃－各式，並製訂手冊供各扶輪社及地區參考。國際扶輪『視讀資料劃－洛式手冊』Visual Identity Style Manual（547-EN），係為保持本組織的確實專業形象而製作，供所有扶輪社員為指南。　

扶輪社秘書手冊／11
此一手冊供所有不同階層扶輪出版物設計標準參考之用。為了保護扶輪齒輪徽章完整無缺，該書以重要篇幅說明此一特殊標記之適當使用。其他章節包括扶輪顏色、優良出版物之要素、欄位與版面、排印、製圖與照片。請參考目錄（019-EN），並為貴社訂購數冊。　

扶輪社電話號碼之登記
因為你將用你自己的業務電話辦理扶輪社社務，你也可考慮電話簿分類欄內扶輪社項下列入你自己的電話號碼，並在姓氏欄內你自己名下註明當地扶輪社秘書等字樣，藉此以便外界易與扶輪社聯絡。　

審核社方會計帳單
連同社中檔案同時移交的，還有為卸任理事準備的各項財務報告，你應詳細查明，其中是否尚有未付帳款。全部未付帳款應列表，並於第一次新任理事會中提，出必要時，應與社長及財務會商，以決定迅速償付方法。同時，亦須注意應收帳款並設法儘早收回。　

你應安排迅速支付所有社中帳款，並妥為保存有關帳目及收據等。許多扶輪社之付款慣例是秘書開製付款傳票後請社長簽字，然後將傳票附同帳單請財務付款。依照完善的商業手續，在一張傳票上面需要有兩人聯署之簽名。（參閱建議扶輪社細則第十章第2條）　

國際扶輪扶輪基金會　

許多扶輪社要求秘書保管扶輪基金捐獻記錄,這是為你的扶輪社服務的重要方法。為實行此項任務，你應進行下列各項： 

· 把所有社員捐獻扶輪基金款項寄交適當的地址－在美國，捐款應寄至The Rotary Foundation, P.O. Box 71169, Chicago, Illinois 60694-1169, U.S.A.; 加拿大之捐款應寄The Rotary Foundation, P.O. Box. 71480, chicago, Illinois 60694-1480, U.S.A. ; 在美國及加拿大以外地區應逕寄為貴社服務之國際扶輪服務中心或在貴國之財務代理機構。 

· 務請留意每一筆捐款必須檢附一份『扶輪基金會表彰／捐獻表』Rotary Foundation Recognition/Contribution Form （123-EN）。 

· 把所有捐款收入逐筆登帳，並寄交伊文斯敦、或你的財務經紀人或國際扶輪服務中心、或地區年度捐獻小組委員會主委。 

· 定期公佈全部收支，俾向貴社或所屬扶輪地區徵信。 

捐款可隨時匯出，受款人應註明「扶輪基金會」而非「國際扶輪」俾「扶輪基金會」可順利接收。捐款可以是、支票、匯票、旅行支票。其他捐獻方式，如有關證券、保險單、財產、遺贈…..等，可洽請伊文斯敦「扶輪基金會」接受捐獻與管
12／扶輪社秘書手冊
理課Gift Acceptance and Administration Section of The Rotary Foundation 協助辦理有關權益之轉移。　

地區年度捐獻小組委員會將逐月寄給你數份地區捐獻報告，及每年３次扶輪社表彰摘要報告Club Recognition Summary，供你查對貴社之捐獻記錄。保留一份此種報告可幫助你解答有關貴社捐獻問題。對於捐獻問題如有疑問時，可逕向扶輪基金會主委，或年度捐獻小組委員會主委洽詢。　

假如你有關於捐款問題必須與伊文斯敦聯絡時，去函務請指明你的姓名、通訊處、電話號碼、你所屬扶輪社名、地區號碼、有疑問之捐獻日期及金額、應接受表彰者的姓名、住址、識別號碼、及其他相關資料。
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	報表處理


	你主要工作之一部份是填報所需報告寄往國際扶輪，其中包括每年７月１日和１月１日寄秘書長之社員人數半年報告，並以一份工作報表寄交地區總監；每年１０月１日及４月１日之按比例分配會費報告、應寄交秘書長之社員更動報告和每月最末一次例會後１５天內報地區總監之每月出席報告。　 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

寄交國際扶輪之半年報告
秘書首要任務之一是準備半年報告，向國際扶輪理事會證明7月1日的全社社員人數。此項報告表格應由國際扶輪寄給新任秘書。如果7月1日你仍未收到上述表格時，請逕函國際扶輪服務中心索取。你須審慎填寫，並送社長簽字，再由本人簽字，而速於7月1日以前寄國際扶輪秘書長，8月1日即屬過期。第二次半年報告限期為1月1日。項報告如未如期寄達，應速洽國際扶服務中心索取複印本。

報告新社員、社員資料變動表或社員退社之報告表須連同半年報告一併寄出，並附寄支票或匯票，以繳付社員會費和『英文扶輪月刊』訂費，如逾期未繳可能被暫停與最後被終止際扶輪之會員社資格。秘書處所收到之是項報告，約為28,000餘份，故各地扶輪社準時寄出本年報告，並於適當、有效、和正確地整理與保持記錄之工作，將有裨助。　

請注意每年之10月1日及4月1日，各社應為同年7月及1月起當選之非名譽社員繳納半年期間之按比例分配之會費,每人8.75美元，秘書處會寄來特別表格。新社員所訂『英文扶輪月刊』，或其他指定訂閱之地域雜誌，將按實際訂閱之期數繳費。社員退社時，其所訂閱半年期之『英文扶輪月刊』，或其他指定訂閱之地域
*自2000年8月份起生效之會費，希參閱『程序手冊』有關會費部份。
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雜誌仍將按期寄足（見模範扶輪社章程第十二章）。每一次立法會議召開年每名社員須另繳１美元以分擔立法會議之費用。下次『立法會議』將於2001年召開。　

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

每月出席報告寄送地區總監
你每週經常任務之一為記錄每週例會社員出席之人數，並於每月計算出席人數之百分率。即使出席記錄由出席委員會負責，然其結困仍須交與你保存並郵寄。出席記錄表請參閱本手冊附表。　

如貴社係一小社，你也許能將每位到會社友記人記錄中。若係一大社，則需應用一種券，一方面可慼以與飯館計算餐費，一方面可藉以查對出席社友。　

徹底明瞭出席規則，是極其重要的。此種規則，均載在模範扶輪社章程內。　

每次例會後，你應把缺席者名單，提供給出席委員會，以便轉知缺席者，並建議其於鄰近友社補出席。有時社員缺席係因疾病，則你亦須以其事由通知聯誼委員會或『提醒補出席』委員會。　

國際扶輪細則規各社必須將每月出席報告於最後一次例會後15天送地區總監。俾刊登於「總監月報」。　

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

計算出席率方法　

每週例會出席之計算方法為該週出席例會之社員人數以社員人數所得之百分率為準。但有下列情形之一者不列人計算： 

· 名譽社員； 

· 由於長期痛或傷害而缺席且准免出席之社員；及 

· 資深現職社員，如果該社員之年齡及人社年數（在一社或多社）合併計算達85年或85年以上，以書面向扶輪社秘書請求免出席例會並經理事會核准者。 

其他所有社員雖經理事會准免出席例會者，仍應列入計算。　

一位社員未出席扶輪例會，依照『模範扶輪社章程』之規定，如果在該集會前或後14天之內該社員有下列情形之一者仍可視同出席例會計算： 

· 在其他扶輪社或臨時扶輪社例會出席時間達分之60以上者; 
· 在例會的時間與地點為參加會議而出席另一扶輪社例會；但該社卻未在上述時間與地點開會； 
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· 他是一位服務扶輪事務的國際扶輪職員或委員會的一名委員在處理國際扶輪業務或以地區總監特別代表身分辦理新社之設立； 

· 出席或在往返下列會議途中：國際扶輪年會；立法會；國際講習會；國際扶輪前任現任及新任職員參加的扶輪研習會；扶輪地域會議；國際扶輪委員會會議；經國際扶輪理事會指示或許可之任何會議；地區年會；地區講習會；經地區總監指派之任何地區委員會會議；或定期宣佈之各扶輪社合辦之埠際會議。 

· 直接並主動參與由扶輪地區、或國際扶輪、或扶輪基金會所主辦之服務計劃，在遙遠的地方工作且不可能有補出席的機會。 

· 受扶輪社之指派出席『扶輪年服務團』或『扶輪少年服務團』或『扶輪鄉村服務團』之例會或臨時設立的『扶輪青年服務團』或『扶輪少年服務團』或『扶輪鄉村服務團』之例會。 

· 經該扶輪社理事會議核准授命從事於扶輪業務，以致不能出席該次例會者。 

如果一個扶輪社取消其經常例會是因為適逢公定假日，或社長亡故，或整個社區遭受時疫或重大災害之影響時，則該次例會可免計算出席率。此外，在每一扶輪年度中仍可核准取消二次例會，免計算出席率。　

所謂扶輪社的『例會』乃指一個扶輪社在每週定期舉行白經常例會，至於一個扶輪社的特別集會、扶輪社的理事會會議、圓桌會議或任何其他扶輪社員集會都不屬於扶輪社例會。　

由下表可以說明每月的平均出席率計算方法：
A欄

B欄

C欄

例會日期
社員總人數
（不含名譽社員）
使用例會
出席率人數
出席與補
出席人數
出席率
10月2日
52

50

48

96.00

10月9日
52

50

48

96.00

10月16日
54

　
例假日
　
10月23日
54

50

48

96.00

10月30日
55

51

47

92.16

　
　
　
總計
380.16

　
　
　
平均出席率
95.04

※依據『模範扶輪社章程』第七章第3條之規定准免計出席率之社員不計在內。 

把每週出席率的數字加起來,再除以依照扶輪社章程所規定之每月例會次數。依照上表，出席率總計(380.16)除以4(該月之例會次數)，則該月之平均出席率為95.04%
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這便是於該月末次例會後15日以內應向地區總監提出報告的出席率。

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

外來社員之出席報告
每次例會後,凡遇有他社社員前來出席例會者,應將其出席報告速寄其所屬社之秘書。否則其本人與其扶輪社即喪失其所應得之出席記分。你應經常備有足夠之「外來社員出席報告卡」Visiting Rotarian Report Card（253-EN）。此種卡片可在當地印製，也可以向服務於貴社的國際扶輪服務中心訂購，所費甚微。秘書處所寄之標準卡，外來社員可自己填寫，會後由你或外來社員寄回外來社員之扶輪社。

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

社員更動報告
一年中社員難免有所更動。所有更動一經證實後應使用本手冊第37頁『社員資料表』填報。此項報表亦可從扶輪網址：www.rotary.org 獲得。該項資料表可用以填報下列各種報告：　

1. 新社員
當這些資料收到後，新社員姓名將被列入扶輪社社員記錄中，這些社員將可收到『英文扶輪月刊』或經核定之地域雜誌。

2. 社員變動報告－凡社員之社員種類或住址有任何更動，應立即向你的國際扶輪服務中心報告，使社員記錄常保正確
3. 社員退社
這些變動均應在發生後隨時填報「社員資料表」中適當的部份，寄交給你的國際扶輪中心，副本寄交地區總監，並保留一份副本作為扶輪社記錄。

───────────────────────────────────────

遷往其他地區之扶輪社員
扶輪社應該明瞭是否有前扶輪社員遷入本社之區域。前社員常有資格立即加入他們所遷往社區的扶輪社。如屬可行，扶輪社職員應將有關前社員之資料轉送其遷入新社區之扶輪社。利用「扶輪社員遷入貴地通知書」Notification of rotarians Moving to Your Locality（參閱本手冊後面附表）是一種便捷的方法。如需用此項通知表格，可自行複印供全年之需。
────────────────────────────────────────

職員變動例會時及地點更改
扶輪社社長或秘書如有更動或其地址有更動，應隨時報告國際扶輪服務中心與地區總監，使國際扶輪隨時保持最新通訊錄，對於貴社關係至為重要。貴社每週例
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會時間、地點或日期如有變更時，亦應立即通知國際扶輪服務中心、地區總監及鄰近扶輪社。本手冊『各種表格』部份附有『扶輪社資料變更報告表』Change in Club Information Report Form樣本。
──────────────────────────────────────────

提供『公式名錄』資料
在10月份，秘書處將寄給你三份『公式名錄』之用的『扶輪社職員報告表』Rotary Club Officers Report Form。務請按說明妥為填寫。這些表格必在年度選舉職員會議結束時立即寄交美國伊利諾州伊文斯敦國際扶輪世界總部，第二份寄交新任地區總監，他需要這些資料，以便及早與新任社長聯絡，第三份寄交你的地區總監，你應另備一份保存。

──────────────────────────────────────────

年度報告
一年將盡時，秘書應準備年度報告，以便在年度內之最後一次例會中提出。在書寫是項報告前，請與社長商，以免和他的報告內容重複。　
年度報告應簡要皂包括貴社理事會的決議，本年社員增減情形，每月例會出席率百分比以及任何社長在報告中未提及而尚在繼續進行中的計劃。
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	與社長合作


	為期貴社達到最大成功，秘書與社長必須通力合作，相輔相成，此種協調合作自當選之時開始，你與社長互相道賀之時起，一直到卸任時為止。「模範扶輪社章程」第四章第２條規定，職員之選舉不得屬於12月31日。　 
─────────────────────────────────────

職責分明　

秘書職務（如「建議扶輪社細則」第三章第４條所載）與社長職務關連密切，所以開始就應充分瞭解社務之運作，尤其是社長與秘書彼此各種職責的區分。當選後，你們二位應速就上列事務坦誠磋商，以瞭解彼此之責任和管理社務之法。　
──────────────────────────────────────────

新任理事之預備會議　

由於認清職責至為重要，新任社長可能在7月1日正式就職以前召集新任理事舉行一次或數次之預備會議。此項預備會議不僅是奠立社務營運之良好基礎，也讓新任理事能共同訂定該年度之工作目標。並能自7月1日就職之日開始實施，使進行中的工作計劃所受影響降至最低。　
假如此項預備會議所需之各種資料，你均能準備就緒，則對新任社長及理事之工作將有莫大方便。你應預早與新任社長討論如何協助準備此項會議，新任社長也許會要你通知所有新任理事並敦促他們必須參與會議。如果你的地區已參與『地區領導計劃』，你必須與你的社長協商決定是否邀約你的助理總監出席任何理事會議。　
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第一次理事會議　

扶輪社之第一次理事會至為重要。你應於會議前，即將各項記錄及其他所需資料準備就緒，會議以，前你應與社長會商以確定社長在會議中所該達到的目標。　

你應於會議前與社長商定議程，同時，亦須書面通知所有理事，並確定各位理事能否出席，最好在理事開會之日，先用電話向所有理事說明此一次會議之重要性。　
──────────────────────────────────────────

第一次社務行政會議　

緊接著地區講習會之後，新任社長參加地區講習會後應安排儘早舉行社務行政會議－這是全體職員、理事，及各委員會主委的集會。會議之目的為：（一）討論理事會所決定之年度計劃與目標；（二）把在地區講習會所獲資料轉交各委員會主委；（三）說明國際扶輪已有之出版資料。　

社務會議並無行政上之任務，但提供一機會，以檢討社中之活動計劃以及改進之步驟，並互相交換意見。此一會議之召集，應由秘書發通知，擔任會議記錄，並協助社長。　
──────────────────────────────────────────

地區總監公式訪問　

地區總監公式訪問貴社是任期中的一椿大事。當舉行地區講習會時，地區總監無疑地，將與你討論如何辦理此次訪問與其他地區領袖之參與。如果你的地區已採用『地區領導計劃』時，有些傳統上與公式訪問有關的活動將由助理總監處理。　
為了準備地區總監公式訪問，貴社社長也許要召開一次社務行政會議，要求各委員會之書面報告，並商討「社長手冊」中所附之「社務工作檢查表」內容。　
你負責協助社長及各委員會主委準備地區總監來訪。在開會前數日，社長也許會要你協助書面通知並電告些應該出席的人。　
地區總監也同樣會安排與你及社長舉行特別會議。「扶輪社計劃與目標摘要」表格（862-EN），不論郵寄或由地區總監在舉行「地區講習會」時面交即將就任的社長，社長應依據貴社在該扶輪年度中對於社務、職業、社會及國際服務計劃詳為填寫。你應就表中有關各委員會報告及其他取自檔案的資料方面準備協助社長。　
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利用扶輪出版物　

社長會按期收到「扶輪世界」每期三份和「地區總監月報」每期一份並應與你共用這些刊物。　

扶輪社秘書如能利用此類出版物中之許多有趣內容，提供種種意見，其有助於社長，必非淺顯。例如：你可能會與社長商量採用地區總監月報中一些有意義的題材，以提供社刊編輯。你必須與社刊編輯共同使用「扶輪世界」。至於如何利用這些資料，你應與社長商定，在收到刊物後即行實施。　

扶輪社秘書有時亦可收到其他扶輪社之刊物和有關扶輪社活動之無數印刷品，你應轉告社刊編輯及可能對這些資料有興趣的社員，加以注意。　
──────────────────────────────────────────

檢討行政管理程序　

年度中期，社長與理事也許想檢討社中行政方面程序和各項活動計劃，參照地區總監或助理總監之建議，以決定應有之改進或加強之處，你在這方面的幫助將很有用。　
──────────────────────────────────────────

提名職員候選人　

協助社長執行貴社細則中所載有關社中職員候選人之提名，亦係秘書之職責。因此，你須熟悉貴社細則中之有關規定包括貴社已定之選舉日期。你應提醒社長須處理之事項，經社長允許後，你應處理自己職責中應辦事項，例如，經社長允許後，你可發表社長和秘書候選人應備之基本條件。模範扶輪社章程規定，職員選舉年會應不得遲於12月31日前舉行。　
──────────────────────────────────────────

特別會議　

在特別會議中，如常年大會和最後一次例會等，你應協助社長注意許多特別細節，善加處理，以便使這些會議大為出色。　

不論是常年大會或是最後一次會議務須設法使全體社員百分之百出席，因為常年大會係為選舉下年職員及理事，而最後一次例會給予每位社員一個機會以聆聽一年社務之概況與發展情形。　
──────────────────────────────────────────

社史　

一年終了時，你應協助社長或指定之特別委員會預備社史資料。此項文件包括一年來活動簡述、職員照片、新社員姓名、顯著成就、會議等等。許多扶輪社現正
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盛行一項慣例：即產生一位「社史編輯人」。
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	每週任務


	─────────────────────────────────────

每週例會之時間表　 

協助社長善為準備每週例會時表和提醒社長會中應行向社員報告之事項。然須注意者，即非於事前業經理事會審議之事項，不得於例會中提交社員決行。又例會中報告事項應儘量減少，有些事，可寫明張貼於公告版上，以節省報告時間。　
──────────────────────────────────────────

例會中之特殊任務　

秘書經常可以協助社長檢查例會之一切事宜是否準備就緒。　
依照扶輪社的習慣，通常社員所佩之名牌，可由秘書監督分發各社員，於會後收回，依照順序排列於名牌架上。若干扶輪社由糾察或有特別委員會負責管理名牌，然而，由於你負保管名牌之責，因此你仍須注意名牌於開會前已經發出，並於會後收妥。　
為前來參加例會之友社社員及來賓，你也應備有特製之來訪社友名牌或卡片，並交若干與聯誼委員會主委。會議以後你應該設法將此項證明卡片一一收回，並以之寄交來訪社友所屬之扶輪社，俾計算其出席積分。你應將社秘書能及時準備出席報告。　
當然，你尚應記錄社員之出席積分，並支付社方應付旅社或餐館任何餐費。　
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社費　

7月1日就職後，秘書照例應迅速以社員應繳之社費通知單分寄全體社員。準備社費通知單，按照扶輪社的習慣，有每半年收費一次者，有3個月1次者，甚或有1個月１次者。社費通知單,須包括其他應繳之費，如餐費等。　

在處理此事上認真不苟，則社員對你印象必佳。衹須你對於繳費通知單之準備與寄發，不加延擱，則社員之付費，亦必順利，而鮮有延滯。此外，你更須記錄所有已收社費，並從財務處領取收據無誤。社費若有滯交情事，應按期向理事會提出報告。　

註：每一位扶輪社社員須隨時攜帶社員卡，證明其社為國際扶輪之會員社，並證明其本人為該社社員資格完備之社員。此項「社員卡」Membership Identification Card（418-EN）可向服務貴社的國際扶輪服務中心購買，所費甚微。參閱扶輪用品「目錄」Catalog（019-EN）。
──────────────────────────────────────────

寄發特別通知
你將需要準備與寄發所有理事會的開會通知。有時某一重要的委員會議還需要發出特別通知。在小扶輪社中，此項通知，不妨用電話傳達。在大扶輪社中，正式通知應發函郵寄，並於會議之日再用電話分別告知。　

模範扶輪社章程第十章第4條規定，凡有社員，如在指定時期後30日內不能照繳會費者,當由秘書按其最近地址以書面通知,如在通知後10日內，仍不繳費者，則其社員資格自然取消。　

又模範扶輪社章程第十章第5條，載明社員因未能出席例會而取消社員資格之規定。對於未能出席例會，社員資格行將有喪失危險之社員，你也許會奉理事會之命發出通知，說明其缺席經過。故每次理事會，你應就出席情形，提出報告。　
──────────────────────────────────────────

理事會會議　

絕大多數扶輪社中，都有這一慣例，即扶輪社秘書亦為理事會之秘書。故每次會議前應與社長會商，以獲悉其提出討論之議案，並須攜帶有關此類議案之資料與會。自然，你須作記錄並於會後整理。以便於例會時向全體社員作口頭報告或登載於社刊中。每次理事會後，你必須負責使每一項理事會決議案確實付諸實行。有關各委員會之決議應速予轉達各委員會主委，至於會議記錄則應保存於社史檔案。　
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社刊　

社刊之主要功用，在公告每週例會之節目，並向社員報導有關社內、社方活動和社員近況之有趣及人所樂聞之消息。　

社刊也許有專人編輯。倘由專人「或委員會」編輯，則你須協助提供應行刊登之資料。所謂應行刊登之資料，可摘自各委員會之提議、理事會之決議、「扶輪世界」、「地區總監月報」、「英文扶輪月刊」、地域雜誌，或地區之各種檢討報告。　

每期社刊均應分寄地區總監與助理總監（如果已實施），及交換社刊之友社。扶輪社社刊，有時須寄往所屬地區以外各地之扶輪社，故刊物上端須註明所地之州或省、國名以及其所屬之扶輪地區。　
──────────────────────────────────────────

外埠應邀來社之演講人　

你應確定自外埠前來出席貴社例會之演講人有人迎接。雖你不必一定親往，但須確定有人去，由節目委員會主委或聯誼委員會主委前往迎接。　

通常習慣，凡演講人外埠人士或非扶輪社社員，則你應負責支付其費用，由演講人開具費用單，由社中財務於會議以後照付之，或於事後以支票迅速清償。節目委員會主委或安排此一節目之社員，在邀請演講人來會演講時，對其費用等，應清楚明瞭，並應於事前通知你。　

演講人如為外埠人士或非扶輪社社員，於其演講以後，應去函申謝表示扶輪之聯誼精神。此外，演講人自然樂意收到提及他在貴社演講一事的社刊或當地報紙。　
──────────────────────────────────────────

推薦新社員　

推薦新社員五個步驟，其中有關1、3、5的三個步驟，即為秘書之職責。因，此你應審慎並迅速進行每一步驟使未來社員樂意參加扶輪社。　

有些秘書把推薦新社員之必經步驟製成圖表並依照經核定之步驟努力推行，避免不當的拖延。
推薦和選舉新社員之五個步驟 

1. 現職、資深現職、退職社員或社員發展委員會推薦社員時應將其姓名寫好經由秘書送交理事會。除此一程序另有規定外，這項推薦暫保守秘密。 

2. 理事會應先請職業分類及社員委員會，就被推薦人之職業分類及社員資格加以審查，務應符合扶輪社章程職業分類及社員資格之規定。 
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3. 理事會應在收到職業分類委員會及社員委員會之建議審查後３０天內，將審查結果由秘書轉知推薦人。 

4. 如屬合格，應向被推薦人說明扶輪社之宗旨及作為一位社員（被推薦之社員種類）之責任與權利，然後，應請其填妥並送交正式申請書，並允許其姓名及職業分類（如果他是現職社員）對全社公佈。 

5. 被推薦人的姓名被公佈後７日內，如理事會沒有收到任何社員敘明理由皂書面反對意見，他在繳納人社費後，即成為正式社員。 

6. 如有任何反對意見的話，理事會將於下次會議討論並付表決。如果理事會不顧反對仍予核准時，則被推薦人在繳納人社費後仍可成為正式社員。 

7. 經選舉後，社長應安排新社員的介紹與受訓練。新社員正式入社後，秘書應發給社員卡並將其姓名報告國際扶輪。 
──────────────────────────────────────────
供新社員參考的資料
由於訓練新社員過程的一部份，扶輪社經常選取與扶輪有關之資料送給新社員，各社所給的特別資料不盡相同，然而你必須提供一份扶輪社細則、扶輪社名錄，及社史（如有的話）。

下列只是國際扶輪服務中心可為你的扶輪社提供新社員資料的一部份，希參考國際扶輪「目錄」（需用訓練新社員之程序與資源的更詳細資料可參考『社員教育策略』（414-EN））。

出版物與視聽教育材料：
「公式名錄」（007-EN）

「模範扶輪社章程」（012A-EN）

「建議扶輪社細則」（012B-EN）

「這是扶輪」（001-EN）

「扶輪初階」（333-EN）

「扶輪是什麼」（419-EN）

「扶輪基金會手冊」（300-EN）

「你與你的扶輪基金會」（171-EN）

「扶輪一小時」「錄影帶」（512-EN）

其他部份：
歡迎參加扶輪〔摺頁小冊子〕（265-MU）

社員卡（418-EN及420-EN）

從國際扶輪許可之供應商處可採購扶輪領章、社員卡、社員名牌及其他用品，希參考『公式名錄』綠頁部份。有些供應商同時供應裝框用精美『四大考驗』及『扶輪宗旨』。
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向地區總監及國際扶輪報告社務
倘你能將社中之任何特殊活動計劃通知地區總監及國際扶輪服務中心，則對扶輪廣大計劃之推動，將大有貢獻。地區總監接得此項報告後，將利用總監月報將其轉達所屬區內之各扶輪社。

國際扶輪往往接獲世界各地扶輪社之請求，就各種活動，提供有關之資訊。對自己社區發動服務活動之扶輪社，應將是項活動之報導供扶輪世界同分享，亦常因此受到表揚。
──────────────────────────────────────────

與各委員會合作
你雖應設法與各委員會合作，但也應留意免越俎代庖。你可以對委員會提供建議並處理你的行政部份工作，如開會通知、幫助準備會議之報告等，此類工作乃你與委員會主委彼此同意者。

切記，扶輪社之成功全恃社員個人方面之共同努力，為委員會服務就是可發揮各個社員之特長的一種最有效方法。所以，你如協助過多，將因之而剝奪其他社員發揮其特長之機會。

你不必猶豫而為委員會服務者，只有一宗，即使其獲悉有關扶輪發展之知識。你可將你從地區總監，國際扶輪秘書處，友社社刊和許多其他來源所獲得之知識儘量轉達給他們。
──────────────────────────────────────────

迅速處理信件
作為秘書，你將接獲各方面之函件。處理如許函件的最好方法，是立一規例，於接到每一函後二十四小時內回覆。如此前函件既不堆積，而各方佇候等待答覆者，亦不至失望。

扶輪社對於寄出的信件，應有自備之信箋信封，此事由你負責安排。大多數扶輪社將其社名及扶輪地區印於扶輪徽章之上端或下端，有時亦將社中職員和理事姓名印於信箋上。若干扶輪社所印信箋，只印扶輪徽章及其社名與社址，包括所屬國家及省分，每年僅於一部份信箋上加印職員姓名。關於扶輪徽章之圖紙及電腦磁片可參閱扶輪用品「目錄」或向國際扶輪服務中心索取。扶輪徽章章可自國際扶輪網址下載。

──────────────────────────────────────────

埠際會議
若貴社本身主辦一項埠際會議，則你將需做很多事情，以協助籌備此一會議之委
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員會。俏主辦埠際會議者，為另一扶輪社，而本社亦擬參加，則你應預先查明本社社員擬出席此項會議之人數，並儘速通知主辦社之秘書。倘出席人數有增減情事，亦須立刻告知。此種合作極為重要，因主辦之扶輪社須事先保證需訂餐位幾何，否則餐位多訂，必致經濟上徒遭損失。
──────────────────────────────────────────

各種候選人提名：本社－地區－國際
貴社職員候選人既經確定以後，你即應依規定將候選人之姓名通知社中全體社員。

你亦應將提名為地區總監候選人、或國際扶輪理事、或社長候選人之社員姓名，通知社中全體社員。

國際扶輪細則規定焚止任何國際扶輪職位之競選。對於此種不合規定活動之申訴，應由扶輪社或國際扶輪現任職員在該選舉宣告結果30日內以書面方式向秘書長提出。
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	地區會議與國際年會


	扶輪社秘書，對於地區會議和國際扶輪年會，均有規定之職務。你的合作可以使貴社社員適切地參與會議並因而了解扶社在世界各地廣泛的計劃。同時，你可能也需要參加這些會議以增進本身的知識及獲得啟示。 
─────────────────────────────────────

地區講習會
各社新任秘書均應設法參加每年地區講習會。此乃你這一年行事曆中所必須辦理的事。社長當選人必須參加地區講習會，或派代表參加。

地區講習會係扶輪社社長、秘書、及重要職員接受訓練之會議。會議之目的在於獲得扶輪知識、了解指示、及討論扶輪計劃各方面之細節。最主要的目在使新任社長及秘書熟悉推行良好社務行政的技術及用以激發：

· 保持或增進社員人數；

· 針對他們社區及其他國家社區的需要辦理成功的計畫；

· 透過參加計畫及財務捐獻支援扶輪基金會。

出席地區講習會之領導人員必有許多新的建議以使扶輪社的計劃更有效地推行。社長當選人與新任秘書必有許多新面孔。地區講習會乃係首次機會使同一地區內所有扶輪社新任職員，互相認識，並就有關扶輪社行政管理之問題，相關解決辦法、成功的經驗分享及交換意見。如此可以使扶輪社領導人獲得充分的技術與知識更有效推行扶輪社各種計劃與活動。
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地區年會
地區年會之目的，係經由聯誼和鼓勵性的演講與有關本地區和國際扶輪一般性事務之討論，更進一步推展扶輪活動。地區年會亦權充為本地區之立法機構，並對國際扶輪理事會所建議之特殊事項，都可予研討。地區年會有時候通過建議立法案供每三年召開一次的立法會議審核。地區年會應推選代表出席立法會議。

貴社社長為貴社出席地區年會代表之領袖，你應出席地區年並與社長通力合作。此外，你還須設法與「出席地區年會委員會」合作，使社員充分獲悉年會計劃，並協助激發社員興趣，使其踴躍參加。
──────────────────────────────────────────

派遣選舉代表出席地區年會
你應與社長合作，妥善安排，為庄方派遣法定數額之選舉出席地區年會。依照國際扶輪細則之規定，只有屬同地區但位於其地區年會召開地點之國家以外之扶輪社得在選舉代表不能出席時得委派選舉代理人。
扶輪社秘書應辦之事項 

1. 選出應派之選舉代表 
選舉代表必須是貴社之現職社員（包括增額現職社員）、資深現職社員、或退職社員。以地區年會召開前最近一次繳交半年費用之社員人數為準，每一社凡有25位社員或過此半數者（除名譽社員外），合格派代表一人。最小之扶輪社，玉少也有資格派一位選舉代表。

2. 填妥資格證明卡
資格證明卡係由總監提供，如果你的社未曾收到，可自行準備貴社之資格證明卡。正與副卡均應填上選舉代表之名，並須牢記著： 

a. 填上地區年會召開前一個月最後一日之社員人數（不包括名譽社員），及合於社員人數之選舉代表人數。 

b. 資格證明卡必須有社長和你自己的簽名。 

4. 分送資格證明卡 

資格證明正卡交給出席地區年會選舉代表，於會議之第一天早晨交與資格審查委員會審查。

5. 副卡存卷備查
把資格證明卡副本存檔備查。 
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扶輪國際年會
扶輪國際年會，對於一扶輪社秘書，可給予許多機會，以增進其對扶輪社之行政知識，獲悉世界各地扶輪社所推進之扶輪活動，得以增廣見聞。對於扶輪廣泛目標之瞭解，將使你對於秘書之職責，獲得一更清楚之觀念。
──────────────────────────────────────────

派遣代表出席扶輪國際年會
國際扶輪細則規定，每次扶輪國際年會之每一位出席代表和候補代表之身分，應由各該扶輪社社長和秘書所簽發之證明卡予以證明。有關代表及投票代表、候補代表及代理人之資格請參閱『程序手冊』（035-EN）

選派扶輪社出席國際年會代表步驟 

1. 選舉出席代表： 
每社必須選派出席代表最少一人或數人參加扶輪國際年會，以不超過規定名額為原則，不論貴社是否有人準備出席年會，也應選出出席代表。出席代表必須是貴社現職、資深現職或退職社員。按照12月31日社員人數記錄為準，每一扶輪社有權依據每50位社員或過50名之半數（不包括名譽社員）均可派出席代表一人。然而，最小的扶輪社，也有資格推派出席代表最少一名。

假如一個扶輪社有資格選派２人或更多代表，該社可授權一名代表投２次票或合乎說明規格之更多票數。應發給出席代表每一票權數投票代表資格證書及投票代表卡各一張。所以，一名代表被授權投２張票時，應持有資格證書二張，及投票代表卡２張；如一位代表被授權投３張票時，應持有資格證書３張，及投票代表卡３張。餘者照此類推。（請參閱本頁第５點，發給資格證明與投票代表卡）

2. 選派候補代表： 
候補代表之選派旨在為代表在年會時因故未能執行出席代表任務，出面接替之。除非選派之扶輪社員決定出席國際扶輪年會，否則，不應選派該社員為候補代表。

各社於推選出席代表時，得為每一代表選派候補代表一人而該候補代表未能遂行任務時得另選派第二候補代表一人。候補代表或第二候補代表僅當其正式代表缺度時始有投票之資格。但任何持有正式資格證書候補代表，於其本社之任何代表之候補代表缺席時，可當為其候補。候補代表代行代表任務，與其所代理的代表有同樣之投票權，得對國際年會提出每一問題投使一票。

3. 委託出席年會代理人： 
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任何扶輪社，如在國際年會無代表或候補代表出席時，得指定其所在地區內任何他社之任何現職、資深現職、或退職社員為其他代理人，行使本社所持有的一票或數票投票權。但非屬於地區的扶輪社，得指定任何扶輪社之現職、資深現職或退職社員為其不能出席年會的代表或候補代表之代理人。

一位扶輪社員可同時充任數位代表之代理人。

一位代理人代表他社出席年會時，必須在年會開幕以前指派，方得被年會承認。
4. 填寫資格證明書：
扶輪社秘書應為每一位代表填寫國際扶輪世界總部寄來資格證明書，證明書中應包含下列各點：
· 社員人數（依12月31日社員人數，不包括名譽社員）；
· 代表人數；

· 出席代表（及候補代表或代理人）當選日期； 

· 出席代表姓名； 

· 候補代表姓名（如已選出）； 

· 代理人姓名（如已指派），所屬扶輪社及地區； 

　　社長與秘書必須在資格證明書上簽字。 

5. 交付資格證明和選舉代表卡： 

將資格證明填寫完妥後，應即檢同投票表卡交付行將奉派參加國際扶輪年會之代表或代理人，俾便於出席年會時遞交資格審查委員會，不必把資格證明書寄交秘書處。

代表如被授權一張以上的票，對於他將投的每一票均應有投票代表證明書及投票卡各一張。

資格審查委員會係由國際扶輪社長所委派，將在年會註冊處附近設置櫃台，辦理資格證明之審查並發給選舉牌。

6. 記錄存檔：
這些被選出的社員代表你的扶輪社在國際扶輪年會參加選舉是一件大事，應予紀錄存檔。 
註：假如未收到該一資格證明卡或誤給時，可由該扶輪社員另備證明函（以該社具銜之信紙為宜），說明被選為代表之社員姓名，以及在該年會前12月31日以前之非屬名譽社員人數。該證明函必須由二位職員簽署，以社長及秘書為宜。
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為出席扶輪國際年會代表提供資料
你應提供扶輪國際年會代表有關國際扶職員候選人及特別立法之一切資料。
──────────────────────────────────────────

預訂旅館
地區年會－年會旅館委員會需要你報告貴社出席社員需預訂旅館之人數。在接到該委員會通知後，此項報告應即行寄出。倘旅館委員會或地區總監並未通知要求報告人數，而社員又需預訂旅館，則你應自動寄出此項預訂旅館人數報告予主辦社之秘書。
國際扶輪年會－在年會揚幕數目以前，社長會收到有關出席國際扶輪年會預訂旅事宜通知。貴社社長應將此項通告傳達予所有擬出席年會之社員，供其準備。然後你應將需預訂旅館之出席社員，需要何種房間等資料，填於年會註冊表。該表填妥後，連同旅館訂金（如有需要），逕寄年會辦事處，總之，須於規定時日前辦妥寄出，以便獲得分配的房間。
倘出席年會社員人數增加，則你應即向年會辦事處加訂旅館房間。反之，若有社員請求退去預訂之旅館房間，你也應立即通知年會辦事處辦理。預訂旅館卡片收到後，即須連同其注意事項，照轉各出席社員。此項卡片須審慎迅速填寫並寄出，以便出席社員及其隨行的客人可得到稱心如意、舒適之旅館房間。身為扶輪社秘書，你必須確切遵循這項程序辦理，這樣社員預訂年會旅館，才不會向隅。
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	年度結束


	在最後數週中，應特別注意結束工作，編造「清冊」，俾便案卷宗整圓滿地移交後任。 
─────────────────────────────────────

預備移交清冊
為便於清理案卷，最好造一移交清冊，以下案卷，是否齊全？應予查對：　 

1. 出席記錄、社員記錄、繳費記錄、扶輪基金會捐款記錄等，是否全備？你應備有一份社中經費稽查報告，交予繼任秘書。 

2. 你是否已將各項基本案卷歸檔？請你的繼任者注意這些案卷（扶輪社章程及細則、社證及扶輪社區域界限之描述）的重要性並置於安全處。 

3. 你是否已將所有必須之報告歸檔？這些報告理事會開會記錄、各委員會報告及社員名冊等。 

4. 社中設備，如銅鑼、木鎚、名牌、歌本等，是否已予檢視，完好無損？如需更換，應即時訂購，以免一年中最後一次會議時臨時失措。 
──────────────────────────────────────────
與繼任秘書會商
在本小冊很早階段，即已說明過卸任與新任職員互相會商之價值。此時正輪到你，即將卸任，安排與你之繼任者共同會商，俾其於7月1日就任時，能有充分準備。無疑地，你將提請繼任者注意社內之各種情況。

一年終了，6月間最後一次會議後，你應即將所有卷宗、記錄、圖書、物品、設備等等，移交繼任秘書。
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	扶輪社各委員會組織表


按照貴社社員人數及需要採用此委員會組織表*                    














*一個扶輪社社員人數在30名以下者，必要時可採用合併委員會，例如，雜誌委員會可與社刊委員會合併，或社員委員會與社員發展委員會合併。

**依據扶輪社細則規定，這些職員是否由理事兼任皆可。

***必要時可包含在社會服務委員會中。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　扶輪社秘書手冊／35
	
	出席記錄


	　
１

２

３

４
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例會日期

社員人數
（名譽社員除外）
可計出席
社員人數
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１
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４
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例會日期

社員人數
（名譽社員除外）
可計出席
社員人數

出席及
補出席人數

百分率
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國際扶輪
　　扶輪社員遷入貴地通知書　　


	致　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　扶輪社秘書　　　　　　　　　　　　　　　本通知書　敬告你

　　

扶輪社員　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　（姓名）
　　遷入地址　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　公司行號或機構名稱　　　　　　　　　　　　　　遷入日期　　　　　　　

　　加入本社日期　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　退社日期　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　在本社任職情形　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　發函社名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　（秘書簽名）

註：本表用於通知扶輪社有扶輪社員遷入新的區域。然而，貴社並無義務考慮上述人士為貴社社員。亦無須通知已收到本通知書。　

CD3-264-CH-(11/2001)
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Rotary International


	NOTIFCATION OF ROTARIAN
MOVING TO YOUR LOCALITY


	To the Secretary
Of the Rotary Club of　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　 

This is to inform you that Rotarian
　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　（name）
will be movingto　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

and will be associated with

　　 　　　　　 　　　　　　　effective　　　 　　　　
（firm, company or institution）　　　　　　　　（date）
Admitted to membership in this Rotary club in　　　　　　　　　　

Membership terminates on 　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（date）
　　　　Served this club as
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Rotary Club of　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　（secretary’s signature）

Note：This form is used to notify Rotary clubs of Rotarians moving to a new locality.
However, there is no obligation to your club to consider the above-named person for membership. No acknowledgment of this notification is necessary.　
CD3-264-EN-(1189)994
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	扶輪社資料變更報告表

	身為秘書，貴社職員資如有任何變更，或例會時間及地點更改時，應隨時以書信或使用本表報告國際扶輪為貴社服務之服務中心及地區總監。


	社名
（帳號：）
例會資料
現在例會處所： 

縣市：
現在例會日期： 

現在例會時間：
社長
年度　　

姓名：
通訊處：
電話號碼：
公司　　　　　　　　　　　　　住宅
秘書
年度　　
姓名：
通訊處：
電話號碼：
公司　　　　　　　　　　　　　住宅
新年度社長及秘書資料改用『扶輪社職員報告表』填寄，此表將於10月間扶輪社選舉以前寄給你。該表樣本如第４５頁所列。
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	Change in Club Information Report Form

	
As club secretary, it is your responsibility to inform both your RI service center and the district governor of any changes in information regarding club’s officers or the time and place of its weekly meeting. This can be done by letter or by using a copy of this form. 

	[image: image5.png]



Rotary Club of:
（Account number if known:）
[image: image6.png]
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Meeting Information
Meeting Place is now: 

City:
Meeting Day is now: 

Meeting Time is now:
[image: image8.png]



President
Name:
Mailing Address:
Telephone Number: 

Office　　　　　　　　　　　　Residence
[image: image9.png]
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Secretary
Name: 

Mailing Address:
Telephone Number: 

Office　　　　　　　　　　　　Residence


	
Information on the incoming president and secretary are to be provided on the Rotary Club Officers Report Form, which you will receive in October ,preceding club elections.  A sample of the form is found on the following page
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扶輪社職員報告表

本表計三份，務應於1月31日以前填妥立刻郵寄，一份寄美國伊利諾州伊文斯敦世界總部，另外現任地區總監提名人各寄一份。如逾期資料仍有所變更時，仍應隨時報告秘書處為貴地區服務的服務中心。
	社名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　扶輪社號碼
例會地點　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期　　　　 　　　時間

例會地點郵遞區號

貴社電話號碼ˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍ
2000-2001社長姓名

2000-2001秘書姓名

2000-2001執行秘書／理事姓名

下列資料將刊登於1999-2000年度『公式名錄』


	2001-2002年度社長
	2001-2002年度秘書
	如貴社雇用執行秘書或理事請填下表

	1._______________________________
	1._______________________________
	職稱：(執行秘書  (執行理事

	  姓名
	  姓名
	請用正填寫2001-2002年度執行秘書

	2._______________    ____________
	2._______________    ____________
	／理事姓名

	社員卡號碼         配偶姓名
	社員卡號碼         配偶姓名
	​​​​​​​​​​

	 (參閱貴社半年報告)
	 (參閱貴社半年報告)
	姓名

	 通訊處：
	 通訊處：
	執行秘書／理事  (扶輪社員  

(非扶輪社員

	(扶輪社  (事業處所  (住宅

請用正楷填寫以下地址：
	(扶輪社  (事業處所  (住宅

請用正楷填寫以下地址：
	請用正楷填寫以下地址：

	3._______________________________
	3._______________________________
	_______________________________

	門牌號碼與街名  或  郵政信箱
	門牌號碼與街名  或  郵政信箱
	門牌號碼與街名  或  郵政信箱

	4._______________________________
	4._______________________________
	_______________________________

	本行接續上行
	本行接續上行
	本行接續上行

	5._______________________________
	5._______________________________
	_______________________________

	縣市            省分
	縣市            省分
	縣市            省分

	6._______________________________
	6._______________________________
	_______________________________

	郵遞區號         國名
	郵遞區號         國名
	郵遞區號         國名

	7._______________________________
	7._______________________________
	_______________________________

	公司電話          傳真號碼
	公司電話          傳真號碼
	公司電話          傳真號碼

	8._______________________________
	8._______________________________
	_______________________________

	住宅電話          電子郵件
	住宅電話          電子郵件
	住宅電話          電子郵件

	
	
	

	日期___________________    秘書簽名_____________________
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The Rotary Club Officers Report Form

This is a sample copy of the form that will be mailed to you to be filled out and returned to the Secretariat, or your service center, by 31 January. Please make copies to be sent to the district governor and governor-elect
and to retain for your records. Changes in the information that occur after this date should still be reported promptly to the service center serving your area.
	CLUB NAME　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　CLUB NUMBER
MEETING PLACE　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　DAY　　　　　TIME

MEETING PLACE ZIP/POSTAL CODE
Your Rotary club’s contact phone number to be publishedˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍˍ
2000-2001 PRESIDENT
2000-2001 SECRETARY

2000-2001 EXECUTIVE SECRETARY／DIRECTOR
The following is to be published in the  2001-2002 Official Directory:


	Please print name of the 2001-2002 President
	Please print name of the 2001-2002 Secretary
	Complete if your club employs and executive secretary/director

	1._______________________________
	1._______________________________
	Title：(executive secretary  (executive director

	  First Name          Last Name
	  First Name          Last Name
	Please print name of the 2001-2002 Executive Secretary／Director

	2._______________    ____________
	2._______________    ____________
	

	Member ID No.      Spouse first name
	Member ID No.      Spouse first name
	​​​​​​​​​​

	 (see your seminannual Report)
	 (see your seminannual Report)
	First Name          Last Name

	 Mailing address：Select type of address you are providing (club office  (business  (residence
	 Mailing address：Select type of address you are providing (club office  (business  (residence
	Executive secretary／director is a  (Rotarian  (non-Rotarian

	Type or print address below：
	Type or print address below：
	Type or print address below：

	3._______________________________
	3._______________________________
	_______________________________

	Street Address or P.O. Box
	Street Address or P.O. Box
	Street Address or P.O. Box

	4._______________________________
	4._______________________________
	_______________________________

	This line for street address continuation
	This line for street address continuation
	This line for street address continuation

	5._______________________________
	5._______________________________
	_______________________________

	City              State／province
	City              State／province
	City              State／province

	6._______________________________
	6._______________________________
	_______________________________

	Zip／Postal Code／Pin      Country
	Zip／Postal Code／Pin      Country
	Zip／Postal Code／Pin      Country

	7._______________________________
	7._______________________________
	_______________________________

	Business Phone             Fax Number
	Business Phone             Fax Number
	Business Phone             Fax Number

	8._______________________________
	8._______________________________
	_______________________________

	Residence Phone            E-Mail
	Residence Phone            E-Mail
	Residence Phone            E-Mail

	
	
	

	Date___________________    Secretary’s Signature_____________________
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地區總監提名人提名流程圖

	在地區年會中應訂定提名委員會之權責，並應符合國際扶輪細則條款。

權責應包括推選提名委員會委員之辦法。


	是
	否



	５名最近的前地區總監

由地區總監選出５名最近的前地區總監

執行提名委員會之任務。他們應是本地

區扶輪社中之現職社員



	是
	否



	由國際扶輪社長

指派適當的扶輪

社員補足任何缺額



	由地區總監發函通知邀請各扶輪社建議提名人選，函中包括由

地區總監決定之提名期限及扶輪社寄交提名案之地址。

	扶輪社之建議書應以在該社例會中提名候選人

作成決議案之方式提出。該決議案必須由該社秘書證明。


	提名期限：ˍˍˍˍˍˍˍ

(日期由地區總監決定)

	提名委員會開會選出本地區中最合適之扶輪社員

(委員會不必受各扶輪社提名人選之限制)

	同意
	不同意



	舉行通訊投票或在

地區年會中選舉
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	提名委員會選定候選人並通知地區總監。

地區總監向各扶輪社公佈候選人姓名及扶輪社名稱並訂定提出挑戰候選人期限

	沒有挑戰候選人
	提出挑戰候選人



	這位挑戰候選人是否當初曾由其所屬扶輪社向提名委員會提出?

	否
	是



	其所屬扶輪社曾否在例會中作成決議支持此挑戰候選人

	否
	是



	地區總監公布挑戰候選人之姓名、資格及其所屬扶輪社名稱，徵詢其他扶輪社是否同意。必須至少有其他5個扶輪社支持挑戰候選人。贊同書必須在地區總監規定時間內送達地區總監。

(地區總監應使用國際扶輪規定之表格)

是否有其他5個扶輪社在地區

總監限期內支持挑戰候選人?



	否
	是



	在贊同書收件期限15日後這個挑戰案

是否仍具效力，挑戰候選人是否撤回？

	挑戰候選人撤回
	是，仍具有效力



	地區總監宣佈提名委員會所提候選人為總監提名人
	
	通信投票在地區年會選舉


(1999年3月)

地區總監應在１０天內報告秘書長。

並於１５天內通知各扶輪社。
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通信投票或地區年會投票

(備註：在地區年會選舉地區總監提名人時若使用選票，

可套用通信投票程序。)
	地區總監有二種任務：準備選票及

指派票務委員會

	準備選票
	指派票務委員會



	選票

地區總監應依照國際扶輪理事會所提供之標準格式準備選票，由提名委員會選出之候選人姓名排在第一位（如有），然後依照英文字母順序排列其他由各社在期限內（至少２個月）寄達地區總監之任何候選人姓名。如果只有兩名候選人，選票上只在一個框打勾。如果有三名以上的候選人，可採用單一可轉讓的選票。



	郵寄

選票及說明書應由地區總監郵寄各扶輪社。選票應依照地區總監指定日期（自投郵之日起15至30天以內）寄回地區總監


	檢驗有效的選票

驗票過程應保守機密，任何時刻均應保持。在現場只許有票務委員會３名委員，他們可以邀約他人進入諮詢，其他的人均不許進入。



	計算選票

在此一選舉過程中，任何候選人或候選人之代表應可在現場觀察計票及將票數製表。

獲得多數選票之候選人將被宣佈提名為地區總監。



	通知

當票務委員會確定某候選人獲多數選票時，應立刻把每一候選人所得票數報告地區總監及主委。地區總監應把選舉結果立刻通知各候選人，票務委員會應自地區總監通知各候選人之日起把選票保存１５天。任何扶輪代表在期間可以檢查，１５天以後，所有選票由票務委員會主委銷毀。


（1999年3月）
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	____________扶　輪　社　章　程*

	第一章　定義

除非文中另有明確說，本章程以下用語之定義如下：

1. 理事會：本社理事會

2. 細則：本社細則

3. 理事：本社理事會之一員

4. 社員：本社名譽社員以外之社員

5. RI：國際扶輪
6. 年度：從7月1日開始的12個月
第二章　定名

本社社名定為____________________扶輪社。

（為國際扶輪社之會員社）

第三章　本社所在地方
本社所在地方如下：_________________________________________
_________________________________________

第四章　宗旨

扶輪之宗旨在於鼓勵並培養以服務之理想為可貴事業之基礎，尤其著重於鼓勵與培養：

(1) 藉增廣相識為服務之機會。
(2) 在各種事業及專業中提高道德之標準；認識一切有益於社會的業務之價值；及每一扶輪社員應尊重其本身之業務藉以服務社會。
(3) 每一社員能以服務之理想應用於其個人、事業及社會之生活。
(4) 透過結合具有服務之理想之各種事業及專人士，以世界性之聯誼，增進國際間之瞭解，親善與和平。
第五章　集會
第1條　例會

(a) 日期及時間。本社按細則規定之日期與時間每週舉行例會一次。

(b) 例會異動。遇有正當原因時，本社理事會得
	將任何一週例會改於前次例會之次日起

至下次例會之前一日期間中任何日期，

或改於原定例會日期中之其他時間或其

他地點舉行。

(c) 取消。如遇法定假日，或因社員逝世，或因當地發生疫癘或災難影響整個社區，或因社區發生武裝衝突危及社員生命時，理事會得取消該週例會。如有上述以外之原因無法舉行例會，本社理事會得逕自決定取消例會，惟每一扶輪年度內不得超過四次，但是本社不得連續停開例會三次以上。

第2條　年會
本社選舉職員之年會應依本社細則之規定在每年12月31日舉行。

第6章 社員資格

第1條　一般資格

本社由品行端正、具有良好事業或專業信譽之人士組成。

第2條　種類

本社有二類社員：現職、及名譽社員。
**關於第2條之臨時規定：儘管有第六章第2條之規定，凡是於2001年7月1日前為扶輪社之社員者，不因2001年立法會議通過之01-148號制定案，而喪失社員資格。
第3條　現職社員

凡具有國際扶輪章程第五章第２條資格之人士，得被選入本社為現職社員。

第4條　轉社或前扶輪社員
社員得推薦轉社或前社員為現職社員，但須被推薦者係因為已不再在原屬扶輪社所在地方或周圍區域內從事原扶輪社分派之事業或專業之職業分類，而正在辦理終止社籍或已終止原扶輪社之社籍。本條之轉社或前社員亦得由其原屬扶輪社推薦為另一社之現職社員。
第5條　雙重社籍

任何人不得在本社及其他扶輪社同時持有現職社員

	*國際扶輪細則規定每一獲准加入國際扶輪成為會員社之扶輪社均應採用此一規定之模範扶輪社章程。

**2001年立法會議通過一項制定案，刪除了資深現職、退職、及增額現職等三種社員類別，並修訂職業分類原則。然而，凡是於2001年7月1日前為扶輪社之社員者，不因此等新規定而喪失社員資格。上述類別之社員將被視為現職社員。


	之身份。任何人不得在本社同時持有現職、資深現職、退職或名譽社員之身份。任何人不得同時持有本社現職社員及扶青年服務團團員之身份。

第6條　名譽社員
(a) 名譽社員之資格。凡對推行扶輪理想服務有功之優秀人士，得被選為本社名譽社員。名譽社員資格之期限應由理事會決定。一人可在多個扶輪社擔任名譽社員。

(b) 權利及特權。名譽社員免繳入社費及常年社費，沒有選舉權也不得在社內擔任任何職位。名譽社員不得持有職業分類，但可參加本社之各種集會並享有本社之其他特權。本社之名譽社員不得在其他扶輪社享有任何權利或特權，但得不經扶輪社員之邀請而訪問另一扶輪社。
第7條　公職人員

不論係由當選或委派而任公職之人員，凡其任期有限制者，不得以該職務為職業分類加入為現職社員。惟在學校、大學或其他學術機構任職者，或被選或任命為司法官者不在此限。凡現職社員當選或委派出任有一定任期之公職者，得在其任期內繼續以現有職業分類為現職社員。

第8條　國際扶輪雇員

本社對受雇於國際扶輪之社員，於在職期間，應保留其社藉。

第七章　職業分類

第1條　一般規定
(a) 主要活動。本社每一現職社員，應各依其所從事之事業或專業加以分類。職業分類應描述該社員所隸屬的公司行號或機構的主要且公認的活動，或描述該社員之主要且公認之事業或專業活動。
(b) 修正或調整。如情況需要，理事會得修正或調整任何社員之職業分類。職業分類之修正或調整提案，應事先通知該社員並給其列席表示意見之機會。
第2條　限制
某一職業分類本社如已有5名或以上之現職社員時，不得再選舉該職業分類之人士為社員，除非本社社員人數超過50名，在此情況下本社得選舉任何人某一職業分類之現職社員，只要最終該職業分類之合計社員人數不得超過本社現職社員總人數百分之十。退休之社員不得列入職業分類之社員總人
	數計算。儘管有上述限制，如社員變更職業分類，本社得在新的職業分類下繼續保持其社員資格。
**關於第2條之臨時規定：儘管有第六章第2條之規定，凡是於2001年7月1日前為扶輪社之社員者，不因2001年立法會議通過之01-148號制定案，而喪失社員資格。（參考本章程第六章第2條臨時規定之說明。）
第八章　出席

第1條　一般規定
本社每位社員應出席本社例會。社員如出席例會時間達百分之六十，或已出席但因突發情況被召離席且事後取得證明足以使理事會認為該離席行動合理，或以下列方式補出席均算出席：

(a) 如在例會之前或之後14天內的任何時間：

(1) 出席另一扶輪社或臨時扶輪社例會，且時間達百分之六十；或

(2) 依本社之指示，出席扶輪青年服務團、扶輪少年服務團、扶輪鄉村服務團、或者臨時扶輪青年服務團、扶輪少年服務團或扶輪鄉村服務團之例會；或

(3) 出席國際扶輪年會、立法會議、國際講習會、國際扶輪前任暨現任職員研習會、國際扶輪前任、現任暨下任職員研習會、理事會或社長代理理事會同意召開之任何其他會議、扶輪多地帶會議、國際扶輪各委員會會議、扶輪地區年會、扶輪地區講習會、奉國際扶輪理事會指示舉辦之任何地區會議、奉地區總監之指示而舉行之任何地區委員會會議、或例常宣佈之扶輪社埠際會議；或

(4) 在另一扶輪社例會例行的時間與地點為參加此一會議而出席該社的例會，但該社卻未在上述時間與地點開會；或

(5) 出席且參與由本社理事會授權之扶輪社服務計劃或扶輪社辦理之社區活動或會議；或。

(6) 出席理事會會議，或經理事會之授權而出席該社員被派任之服務委員會之會議。
如一社員離開居住國家超過14天，則不受本款所述時間限制，可在其旅行期間之任何時間出席另一國
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	家扶輪社例會，且每出席一次即計為出國期間缺席例會之有效補缺席一次。
(b) 在例會時間。如在該例會時間，他正：

(1) 往返本條（a）款第（三）項之會議途中；或

(2) 以國際扶輪職員或委員或扶輪基金保管委員身份從事扶輪事務服務；或

(3) 作為地區總監之特別代表而從組織新扶輪社之扶輪事務；或

(4) 受國際扶輪之聘雇而從事扶輪事務；或

(5) 在偏遠地方直接且積極參與地區主辦或國際扶輪或扶輪基金會主辦之服務計劃，完全不可能有機會補出習；或

(6) 參與本社理事會授權之扶輪事務，以致妨礙其出席本社例會；或

(c) 因外派工作而長期缺席。如社員在社員自己所居住的國家從事長期外派工作，且經由社員所屬扶輪社及被指名之扶輪社相互同意，該社員得在外派期間出席被指名之扶輪社例會。
第2條　准予免出席

社員可准予免出席，如：

(b) 其缺席符合理事會核准之條件及情況。理事會在認為理由正當且充分時得准予社員免出席例會。
(c) 該社員之年齡加上在一社或多社之社員年資達85年，且已用書面向本社秘書表達免出席之期望，並經理事會同意。
第3條　國際扶輪職員之缺席
國際扶輪之現任職員可准予免出席例會。
第4條　出席記錄

凡是依據本章第2條（b）款准予免出席之社員，於計算本社出席時不列入本社社員人數，此類缺席或出席亦不列入計算。
第九章　理事及職員
第1條

本社之管理主體是依本社細則規定所選出之理事會。

第2條

理事會對各職員及各委員會有總支配權，倘有充分理由得宣佈任何一職位出缺。

第3條
理事會對一切社務事項之決定是最後決定，只可
	向本社上訴之限制。但是關於終止社籍之決議，社員得根據第十一章第6條向本社上訴，或請求仲裁。如果社員採取上訴，唯有經出席理事會指定之例會之社員三分之二社之同意才能推翻理事會決議，但該次例會須達法定人數且秘書必須將上訴通知於會議前至少5天通知每一社員。如採取上訴，本社所做之決議為最後決案。

第4條
本社之職員為社長一人，社長當選人一人，副社長一人或數人，以上均由理事兼任；秘書一人，財務一人，糾察一人，得依本社細則之規定由理事兼任，或由其他社員充任之。
第5條
(a) 社長以外之職員任期。各職員應依本社細則所規定選舉之,除關於社長另有規定外，並應於當選後之7月1日就任，其任期以所當選之任期為準，或延至繼任合格職員選定並就職時為止。

(b) 社長之任期。社長應依本社細則之規定，於就任之日算起前2年以內，但至少18個月以前選舉之。當選人應在正式就任社長之前一年中擔任理事及社長當選人。社長應於其當選任社長的扶輪年度之7月1日就職，其任期以所當選之任期為準，或延至其合格繼任者選定就職時為止。

(c) 資格。每一職員、理事應為本社之資格完備的現職社員（包括增額現職社員）、資深現職社員或退職社員。為使其更瞭解社長之職責，社長當選人應參加地區社長當選人訓練會議及地區講習會，除非徵得新任地區總監同意其免予出席。如徵得同意，社長當選人應在社內指派一位代表出席並在會後向社長當選人報告。

第十章　入社費及常年社費

本社之現職社員、資深現職社員、退職社員，均應依照本社細則內規定金額繳納入社費及常年社費，但曾任本社現職社員之資深現職社員及退職社員無需再繳入社費。

第十一章　社籍之維持

第1條　期間

社員之社籍，除有下列各項情形應予終止者外，得於本社存在期間內繼續保持。

第2條　社籍之自動終止

(a) 社員資格。當社員不再符合社員必備之資格
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	時，其社籍自動終止，惟以下情況除外：

(1) 本社理事會得對遷離本社地方或周圍區域之現職社員，給予不超過一年時間之特假，俾供其訪問並相識遷往地扶輪社，但必須該社員仍積極從事同一職業分類並繼續符合社員資格之所有其他條件。
(2) 本社理事會得允許遷離本社地方或周圍區域之現職社員保留其社員資格，但須該社員仍積極從事同一職業分類，並繼續符合社員資格之所有其他條件。
(3) 非因其本人責任而喪失職業分類之社員，得保留其原職業分類，並給予不超過一年之特假，使其能獲得其目前職業分類或新職業分類之新職業，但須該社員繼續符合社員資格之所有其他條件。該社員在本社之社籍僅於特假完畢後終止。

(b)如何重新加入。當一社員因本條(a)款而終止社
籍時，仍可以同一或其他職業分類再度申請入社。第二次入社時不必再繳入社費。

(c)名譽社員之社籍應於理事會決定之社籍期限屆
滿時自動終止，但理事會得延長名譽社員之社籍期限。理事會得隨時取消名譽社員之社員資格。

第3條　終止社籍－不繳社費

(a) 程序。社員逾規定期限30天仍未繳社費者，應由本社秘書以書面通知，送達其最新之通訊處。經通知後逾10日仍不繳納時，得經由理事會決定，該社員之社籍即自然終止。

(b) 復籍。因欠費而終止社籍者，於繳清其欠費後得申請復籍，理事會得斟酌情形予以核准，但其原列職業分類如已另有社員充任時，則不准其復籍。

第4條　終止社籍--不出席例會

(a) 出席率。社員必須：

(1) 上半年及下半年各出席或補出席本社百分之六十之例會；

(2) 上半年及下半年各至少出席本社百分之三十之例會。如社員未能滿足以上出席規定，除非理事會以正當且充分之理由同意免出席，否則其社籍
	應予以終止。
(b) 連續缺席。本社除台譽社員外之任何社員，如無正當且充分理由，且獲理事會同意，理事會應通知該社員，其缺席將被認為要求終止在本社之社籍。然後，理事會得經過半數票而終止該社員之社籍。其社籍自然終止。

第5條　終止社籍--其他原因

(a) 正當原因。理事會得在任何社員在不符合本社社員資格時，或以任何正當原因，召集特別會議，以出席理事三分之二以上之贊成票，終止其社籍。

(b) 通知。在採取本條(a)款之行動前，理事會應於開會前至少10日以書面答覆。該社員有權列席理事會護。此項通知應當面送達，或掛號郵寄其最近之通訊處。
(c) 遞補職業分類。社員經理事會決議，依本條規定終止其社籍時於上訴期限未滿與本社或仲裁者之決定未宣佈，前本社不得另選新社員遞補其原列職業分類。
第6條　為終止社籍而上訴或交付仲裁之權利
(a) 通知。秘書應於理事會決議終止社籍之日起7日內以書面通知該社員。該社員得於２之日起14日內以書面通知秘書，表示其擬向本社上訴，或依本章程第十四章之規定交付仲裁。
(b) 聽取上訴日期。如該社員決定上訴，理事會應指定日期於例會中聽其上訴，惟此項例會須於接獲該社員決定上訴之書面通知後21日內舉行，並須於開會前至少5日以書面通知全體社員說明該次集會之特別事由。唯有本社社員才能在場聽取上訴。
(c) 如請求交付仲裁，每一方可指派一名仲裁者，再由所有仲裁者共同指派一名裁判。唯有扶輪社之社員方能被指派為什裁者或裁判。
(d) 上訴。如採取上訴，本社之決議即為最後之決定，各方皆必須遵守，並不得再請求仲裁。
(e) 仲裁者或裁判之決定。如採取仲裁，以雙方仲裁者共同達成之決議為最後決定，若雙方仲裁者意見不同時則以裁判之決議，為最後決定，各方皆必須遵守，並不得再上訴。
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	第7條　理事會決議為最後決定

如無人向本社上訴或請求仲裁，理事會之決議應是最後決定。

第８條　退社
任何社員退出本社，應以書面向社長或秘書提出申請。如該社員已將各項社費繳清，理事會應准其退社。
第9條　權益之放棄
任何人在任行方式下已喪失本社社籍者後，對本社之所有經費或財產即不復享有任何權益。
第十二章　社會、國家及國際問題
第1條  適當的主題

凡牽涉社區、國家及國際的一般福利等公共問題，均是本社社員關懷的對象，得於本社集會時提出，以公平理智之態度作集思廣益之研討，以期增進社員對各項問題之瞭解，俾作個人參考。惟對於正在爭論中之公共問題，本社不應表示任何意見。
第2條  不背書支持

本社不得支持或推舉公職候選人，並不得於集會時評論此類競選人之優劣。
第3條  不涉及政治

(a) 決議及意見。本社處理具政治性之世界問題或國際政策時不得通過或宣佈決議或意見，並不得採取團體行動。

(b) 籲請支持。有關政治性之特殊國際問題,本社不得直接訴之於其他扶輪社、人民或政府,並不得散發書信、演講或建議解決方案。

第4條　宣揚扶輪的開始

扶輪創立紀念日(2月23日)那一週稱為世界瞭解及和平週。在該週中，本社應公開表揚扶輪的服務工作，宣揚過去的成就，並以社區及全世界的和平、瞭解、及親善的計劃為宣揚的重點。
第十三章　扶輪雜誌

第1條　–-規定訂閱
根據國際扶輪細則，除非本社獲國際扶輪理事會特准不須遵照本章規定，每一社員在其持有社員資格期間即應訂閱國際扶輪公式雜誌或國際扶輪理事會核准且指定本社訂閱之扶輪雜誌。其訂閱付費以每6個月計，並在持有社員資格期間，必須繼續訂閱，以至終止社員資格之最後訂閱期6個月屆滿為止。
	第2條  --收取訂閱費
上述雜誌之訂費由本社每半年向社員收款之後，匯繳國際扶輪秘書處或經國際扶輪社理事會所指定之地域性出版物辦事處。

第十四章　接受宗旨與遵守章程及細則

社員繳納入社費及常年社費，即視為接受宗旨中所列之扶輪原則，願遵守本社章程及細則並受其約束，並僅得在此等條件下享受本社之一切權利。無論是否未收到章程及細則，每一社員均應遵守章程及細則之規定。
第十五章　仲裁

除理事會之決定外，社員或前社員與本社或本社職員或理事會之間，無論發生何種爭執，而無法依已有之解決爭執之程序而獲得解決時，爭執之任一方皆可本社秘書安排仲裁，以解決之。仲裁之程序如第十一章第6條(c)及(e)款。
第十六章　細則

本社得訂定不違反國際扶輪社章程及細則（以及地方管理單位所設之程序規定）之細則，以補充管理本社之法規，並得依其規定隨時修改之。

第十七章　用詞解釋

本章所用之男性代名詞或女性代名詞均涵蓋另一性別。

第十八章　修改

第1條　修改方式
本章程之修改，除本章第2條另有規定外，必須在立法會議中以國際扶輪細則所規定修改該細則的相同方式修改之。

第2條　修改第二章及第十章
本章程第一章（定名）及第三章（本社所在地方），得於足法定出席人數之本社例會中，經出席投票社員過半數之贊成修改之；惟此項修改案應於會期前至少10日通知各社員，通過後並應呈報國際扶輪理事會核准方得生效。

12A-CH
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____________

扶輪社細則
	第一章　理事及職員之選舉

第1條

在舉行選舉職員的年會前一個月之一次例會中，主席應請各社員提名社長、副社長、秘書、財務及理事____人之候選人。是項提名得由一提名委員會辦理，或由出席社員自由提名，或由二者協同進行，由社員決定之。如經決定組織提名委員會，委員由本社決定。被提名者之姓名應依字母順序分列各項職務下，印在選票上，在年會中舉行圈選。社長、副社長、秘書及財務候選人，得票過半數者為當選。理事____人之選舉亦以得票過半數者為當選。按此選出之社長當選人應以社長當選人身份，自緊接而來的7月1日起擔任理事，並在他以社長當選人身份擔任理事年度後緊接而來的7月1日應正式就任為社長。

第2條

按此選出之職員及理事，聯同前一任之社長組成理事會。理事會在當選後一星期內開會選出一位社員擔任糾察。

第3條

理事或職員遇出缺時，應由其餘理事遴選社員補充之。

第4條

下屆職員或下屆理事當選人出缺時，應由其餘下屆理事當選人遴選社員補充之。

第二章　理事會

本社之管理主體是依本細則第一章第一條之規定選出之理事____人暨社長、副社長、社長當選人、秘書、財務及前一任社長組成之理事會。


	第三章　任務

第1條　社長

社長應主持本社集會及理事會，並執行通常屬於社長之職務。

第2條　社長當選人

社長當選人應擔任理事之任務及執行社長或理事會所指派之任務。

第3條　副社長

副社長在本社集會及理事會中，遇社長缺席時擔任主席，並執行通常屬於副社長之職務。

第4條

秘書掌管社員名冊及出席記錄，寄發本社、理事會及各委員會之開會通知，編撰並保管會議記錄，向國際扶輪社填送各項報告，包括每年1月1日及7月1日向國際扶輪社秘書長填送之社員人數半年報告，及包括10月1日及4月1日向秘書長填送之自上次1月或7月半年報告以來被選為現職社員的比例報告，向國際扶輪秘書長填送之社員變動報告，及每月末次例會之後15日內應向地區總監填送之每月社員例會出席報告，收取扶輪月刊訂費匯寄國際扶輪，並執行其他通常屬於秘書之職務。

第5條　財務

財務應掌管本社之各種款項，每年一次向本社並依理事會之意旨隨時報告財務且執行通常屬於財務之職務。財務於卸任時，應將其經手之所有款項，連同帳簿及任何其他的本社財產移交與繼任人或社長。

第6條　糾察

糾察應擔任依通常規定之糾察職務及社長或理事會所指派之職務。


註：本細則僅是建議性細則，各扶輪社可為適應自己情況予以修改，惟不得有違反扶輪社章程，或國際扶輪章程及細則。遇有疑難之處，各社應將擬改各修，向國際扶輪秘書長提請國際扶輪理事會考慮。
	第四章　集會

第1條　年會

本社於每年____月____日星期____召開年會選舉下一年度之理事。

（註：模範扶輪社章程第五章第二條規定：本社按細則之規定每年應於12月31日以前舉行年會選舉職員）。

第2條　每週例會
本社每週例會應於每星期____時____分至____時____分舉行，如遇例會取消或日期、地點有變更時，應事先通知全體社員。除名譽社員（或按照模範扶輪社章程第八章第2條(b)款本社理事會准免計出席之社員）外，本社所有完璧之社員在例會必須計算其出席或缺席，而出席必得由社員在本社例會或任何其他社例會出席百分之六十時間證明之，或依據模範扶輪社章程第八章第1條之規定來認定。
第3條
年會及例會以社員三分之一出席為足法定出席人數。

第4條
理事會例常會議應於每月____日舉行；社長認為必要時，或經理事二人之請求，得召開特別理事會議，惟須事前及時通知各理事。

第5條

理事會議以全體理事半數之出席為足法定人數。

第五章　入社費與常年社費
第1條

入社費定為________元，申請人於繳納入社費後，始獲得社員資格。
第2條

常年社費定為每年________元，應於每人7月1日及1月1日分二期繳納，每期另繳美金6元作為英文扶輪月刊訂閱費。
（註：英文扶輪月刊每年訂閱為美金12元。）
第六章　表決方法
本社一切社務之表決，除理事及職員之選舉採用投票方式外，餘均採用口頭表決方式。

第七章　委員會
第1條

（a）社長經理事會之同意，得遴派下列常務委員
會：
	社務服務委員會
職業服務委員會
社會服務委員會
國際服務委員會
(b) 社長經理事會之同意，於必要時得遴派有關社務服務、職業服務、社會服務暨國際服務之特殊事項委員會。
(c) 社會服務委員會、職業服務委員會、社會服務委員會及國際服務委員會各設主委1人，主委由社長就理事中遴派1人擔任之，及委員至少2人。
(d) 社長應為所有委員會之當然委員，享有委員之特權。
(e) 各委員會應擔任本細則中所規定之任務及社長或理事會所託付之事項。委員會對於所負之任務，除由理事會特別授權者外，須先報告理事會，經理事會認可後方得執行。
(f) 社長認為必要時得遴派處理青少年活動各方面之一個或數個委員會，這些委員會得視其各別職責設置隸屬於職業服務委員會、社會服務委員會或國際服務委員會之之下。在遴派這些委員會時應儘可能維持其連續性，可續聘原有之委員1人或數人連任1次，或聘用1人或數人擔任委員2年。
第2條　社務服務委員會
(a) 社務服務委員會主委應負責所有社務活動並督導及協調所有為社務服務特殊事項而設之委員會間之工作。

(b) 社務服務委員會包括社務服務委員會主委及所有為社務服務特殊事項而設之委員會主委。

(c) 社長經理事會之同意，得遴派有關社務服務之各項特殊事項委員會：
出席委員會
社刊委員會
聯誼委員會
雜誌委員會
社員委員會
社員發展委員會
節目委員會
公共關係委員會
每年遴派一位社員擔任下列委員會委員：
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	職業分類委員會
扶輪知識委員會

(d) 社長應指派社長當選人或副社長督導及協調職業分類、社員、社員發展及扶輪知識等委員會工作。

(e) 社務服務各委員會之組織應儘可能維持其連續性，可續聘原有之委員1人或數人使其連任1次或聘用1人或數人擔任委員2年。

(f) 職業分類委員會及扶輪知識委員會各由委員3人組成之，每年應各遴派委員1名，任期3年。第一次依照本規定遴派委員時，其任期如下：委員3人：任期1年者1人；任期2年者1人；任期三年者1人。

(g) 如屬可能，雜誌委員會應包括本社社刊編輯及代表當地新聞或廣告業之社員。

第3條　社會服務委員會

(a) 社會服務委員會主委應負責所有社會服務活動並督導及協調所有為社會服務特殊事項而設之委員會間之工作。

(b) 社會服務委員會包括社會服務主委及所有為社會服務特殊事項而設之委員會主委。
(c) 社長經理事會之同意，得遴派有關社會服務之各特殊事項委員會：
人類發展委員會
社區發展委員會
環境保護委員會
服務夥伴委員會

第八章　委員會之任務

第1條　社務服務委員會

本委員會職在籌劃並實施各項計劃，輔導及協助社員履行其有關社務服務事項。社務服務委員會主委負責委員會之例常會議並向理事會報告所有社務服務活動。

(a) 出席委員會．本委員會職在籌劃各種方法，以鼓勵所有社員出席各種扶輪集會，包括地區年會、埠際會議、地域會議及國際扶輪年會等，特別注意鼓勵社員出席本社例會。如有未克出席本社例會者，鼓勵其參加其他扶輪社例會，務使各社員明瞭出席集會之規律，引發社員出席集會之興趣，並研究及設法泯除出席不踴躍之情況。


	(b) 職業分類委員會．應盡早最遲於每年8月31日前調查當地職業分類狀況，參照職業分類原則編製「已遞補及待遞補職業分類表」；必要時並應檢討本社社員所代表之現行職業分類；與理事會商討有關職業分類之一切問題。

(c) 社刊委員會．本委員會應藉出版週刊努力引發興趣及激勵出席，宣佈今後例會節目，報導上次例會重點，並促進聯誼，支助所有社員之扶輪教育，報導本社及社員之消息及世界性扶輪計劃。

(d) 聯誼活動委員會．本委員會職在促進社員間之相識及友誼，鼓勵社員參加扶輪娛樂與社交活動，並受社長或理事會之委託，籌辦為達成本社一般目標所舉行之事項。

(e) 雜誌委員會．應引起社員閱讀國際扶輪英文扶輪月刊之興趣；舉辦「扶輪雜誌月」；在例會節目中插入月刊簡介；鼓勵利用扶輪月刊介紹新社員入社；遇非社員演講時贈閱扶輪月刊；為國際服務、為圖書館、醫院及學校之閱覽室安排月刊之訂閱；將當地有關本社之新聞報導與照片寄投扶輪月刊編輯，並以其他方法促使扶輪月刊對一般社員及非社員均有所服務。
(f) 社員委員會．本委員會負責所有申請入社者考慮個人方面條件並詳查其品行與其在職業上、社會上之聲望及一般資格，而將其決定向理事會報告。
(g) 社員發展委員會．本委員會對本社「已遞補及待遞補職業分類表」應不斷檢查；待遞補之職業分類，如有適當人選，應率先提向理事會推薦。
(h) 節目委員會．本委員會負責籌畫及安排本社例會及特別集會之節目。

(i) 公共關係委員會．本委員會應籌劃並實施各種方法以達到：（1）使社會一般人士獲得關於扶輪歷史、宗旨、目與規模之報導；以及（2）使本社獲致適當宣傳。
(j) 扶輪知識委員會．本委員會應使可望加入本社者認識扶輪社員之權利與義務，；使社員認識扶輪、其歷史、宗旨、目的、規模及其各階層活動；督導新社員入社第一年內吸收扶輪知識。
第2條　職業服務委員會
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	本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員在其職業關係上克盡責任，提高各種職業之道德標準。本委員會之主任委員應負責推行本社各項職業服務活動，並對於為職業服務某一特殊事項而設之特種委員會，負監督協調之責。

第3條　社會服務委員會

本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員在其社會關係上，克盡服務社會之責任。本委員會主任委員應負責推行本社各項社會服務活動，並對於為社會服務某一特殊事項而設之各種委員會，負監督協調之責。

(a) 人類發展委員會．　本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員窮畢生之力在社區內協助及支持需要幫助的人，以謀全人類之類利。

(b) 社區發展委員會．　本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員改善社區及其設施之物質條件，以建設一個更好的生活空間。

(c) 環境保護委員會．　本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員檢查及改善社區環境的品質。

(d) 服務夥伴委員會．　本委員會職在籌劃並實施各項計劃，以輔導及協助社員與地區內扶輪社所輔導之組織建立關係，並與他們合作一起服務。

第4條　國際服務委員會

本委員會職在籌劃並實施各項計劃，輔導社員在國際服務方面克盡其責任。本委員會主任委員應負責推行本社各項國際服務活動，並對於為國際服務某一特殊事項而設之各種特種委員會，負監督協調之責。

第九章　請假

社員因故在某一時期內不能出席本社之例會時，應以書面理由，向理事會正式請假。

（註：社員事先請假者，可免於被停止社員資格之處分，但仍不能作出席論。請假社員，除參加其他扶輪社例會外，仍作缺席論，惟依模範扶輪社章程第八章第(2)條(b)款規定准假者，本社在出席紀錄中不予核計。）

第十章　財務

第1條
	財務應將本社之款項存放於理事會指定之銀行。
第2條
一切支付款項，概用財務簽署之支票，並須提出職員二人聯署之支款憑證，方得照付。理事會應每年一次聘請領有執照之會計師或其他合格人士稽核本社全部帳目。
第3條
理事會必要時對於負責經管本社款項之職員，可飭其提供保證，費用由本社負擔之。
第4條
本社以每年7月1日至次年6月30日為會計年度。社員繳納常年社費，分為一年二期：7月1日至12月31日為第一期，1月1日至6月30日為第一期。本社應於每7月1日及1月1日向國際扶輪繳付社員社費及扶輪月刊訂閱費,並按當時社員名額為計算標準。
（註：半年期內入社社員扶輪月刊訂閱費按國際扶輪秘書處發票繳付）。
第5條
理事會於每一會計年度開始之始，應自行或令負責人員依一年內預計收入支出之數額，編製全年之預算表，經理事會通過後一切支出非經理事會之特別決議，不得超過各項預算之限額。
第十一章　選舉（所有種類）社員之方法
第1條
凡由本社現職社員提名加入本社之新社員，須以書面經由本社秘書提請理事會審核。遷入本社所在地方扶輪社員或其他扶輪社之前社員可經由其前屬扶輪社提名為(本社)現職社員。此項提名案除在本手冊另有規定外應暫時保守機密。
第2條
理事會應確定被提名人符合本社章程中職業分類及社員資格。
第3條
理事會應在30天內決定核准或予拒絕，然後將其決定經由本社秘書通知提名人。
第4條
如經理會決議通過，被提名人應予告知扶輪之宗旨及社員之權利與義務（包括被提名人之社員種類），然後由被提名人填具入社申請書，並向本社社員公佈其姓名擬貸予之職業分類。


4
	第5條
公佈被提名人姓名後之7日內如無社員（除名譽社員）以書面列舉理由向理事會提出異議時，則該被提名人於繳清入社費（名譽社員不須繳付）後即當選為社員。
    如有任何社員向理事會反對該被提名人入社時，則理事會應於下次會議時以投票表決。如反對理由不足，應予以通過，則該被提名人（若非名譽社員）於繳清應納之入社費後即當選為社員。
第6條
當選後社長應安排該新社員正式入社儀式；並由秘書發給社員證及向國際扶輪報告；扶輪知識委員會應在入社儀式提供適當的文件給新社員，並指派一名社員協助新社員融入本社。

第十二章　決議
關於任何事件之決議或提議，凡對本社有約束者，非先經理事會審議，不得逕於本社討論。如有此類決議或提議於本社例會中提出時，應即不予討論，交付理事會處理。
第十三章　例會程序
宣佈開會。
介紹來訪之扶輪社員。
函件及告示事項。
各委員會報告
未完社務。
新案社務。
演講或其他節目。
散會。
第十四章　修改
本細則各條款之修改，得在足法定人數出席之任何例會中，由全體出席社員三分之二之同意票通過，惟修改案應在至少10天前將通知寄達於全體社員。修正或增列之條款，應以不與本社章程及國際扶輪社之章程及細則相扺觸。
	12B－CH

(同2001年程序手冊版)
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	財務


	身為財務，你的任務是監督並保管社內所有經費之帳目，收取並撥付經費、準備財務報告、協助擬定預算，並執行通常與財務有關之工作。　 

扶輪社財務的功在『建議扶輪社細則』（012B-EN）中已有詳細規定，除上述任務外，財務應準備年度經費帳目報告，而且應理事會要求隨時提出這項報告，並執行屬於其職責的其他工作。財務在交卸時，應將所有經費、帳簿，和所保管的本社財產，一併移交其繼任者或社長。　

依照扶輪社章程細則之規定，財務應將本社所有經費存入理事會所指定之銀行，而且，所有應付款應由財務根據任何其他兩位職員所簽發憑單，開支票支付。對於本社的財務收支報告每年應由合法的會計師，或其他有資格的人士審計。　

除以上所述職務外，有關經費的預算亦常屬於財務的職務。　

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

與扶輪社秘書協調工作　

與貴社秘書協調會計年度各項計劃及其他任務。　 

· 秘書有關本社財務之主要任務，是在７月１日就職後，立即將會費帳單寄交所有社員，催繳會費。依照扶輪社的慣例，秘書應每個月、３個月，或半年一次，整理並寄發這種包括餐費或其他項目的帳單。 

· 秘書在收到各費後，應記下所有款項，簽發社員卡，並將收入各費交給財務。 

· 財務在收到任何款額後，應給予秘書收據。 
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· 財務一年一次、或兩次向本社社員提出財務狀況報告，列明收支情形。 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

收取社費
扶輪社員有權知悉及瞭解他們所繳會費之目的。應通知所有社員，每一扶輪社必須向國際扶輪繳交本社每一位現職、增額現職、退職，和資深社員的會費，國際扶輪將依據其細則所訂立之目標使用。　

此外，並規定每一位現職、增額現職、退職，和資深社員必須訂閱國際扶輪所發行之『英文扶輪月刊』THE ROTARIAN，或經國際扶輪『核准訂閱』的地域雜誌。此乃依據『模範扶輪社章程』第十二章之規定，訂扶輪雜誌是無可選擇，並不得由個別社員自由抉擇。　

最普遍採用的收款方法，係由秘書把帳單寄交所有社員，假如社員遲遲未付款，再寄一次帳，並以電話催收，如果某些社員無意繳納會費，秘書應在理事會提出他們的姓名，以便根據扶輪社章程及細則，採取必要之行動。　
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

編製預算　

扶輪社採納預算乃是有關本社之服務及聯誼活動各方面的指引；同時也是防止財務困難的一種良好的維護措施。預算之採納與遵守係為本社預防各委員會之超支，並防止本社作超出其能力的活動。　

『建議扶輪社細則』中建議，理事會應在每一會計年度開始時，敦促準備預算，估計本年度的收入和支出，經理事會同意後，即應遵守，作為各項支出的限制，除非理事會另另有決定。茲提供編製預算參考意見如下（參閱本活頁資料末尾所舉之預算表樣本）：　 

· 編製預算應避免高估收入和低估支出的危險。 

· 對本社各種活動專款應作較保守的估計。 

· 計劃於年底提出有結餘的收支報告。（確保此項的一種方法便是經常提出財務狀況報告）。 

· 估計年度預算的收入，以決定可供支出的數額（在所列預算表中載明）。 

預估開支項目如下：

秘書辦公費：其支可能包括印刷費、文具、薪金、郵費、電話、傳真、房租、名牌，及辦公設備等項目。

各委員會預算：固定本社授權各委員會可動支之數額，並通知各主委可供應之數額。本社社刊之經費應以個別項目列支，並併入『社務服務活動』預算內。　
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雖然不是必須的，有些扶輪社仍將對於扶輪基金會的捐款併入預算內。

國際扶輪：『模範扶輪社章程』第十二章第１及２條對於社員會費及訂閱的公式扶輪雜誌（『英文扶輪月刊』或經正式指定訂閱的地域雜誌）的預算已有明文規定。

國際年會及地區年會：每一扶輪社，凡有５０名社員，或超過５０名的半數，在國際年會中即有一表決票權。有些扶輪社負擔投票代表的部份或全部出席費用，而這些代表中有一位經常是新年度的社長。　

每一扶輪社，凡有２５名，或超過２５名的半數在地區年會中即有一名投票代表權。出席地區年會代表的費用之支付，各社不一。　

扶輪社應支付新任社長出席地區講習會及社長當選人訓練會的旅費。其他職員和委員會主委出席研討會、埠際會議，和類似會議的經費也可列入預算。

其他費用：許多扶輪社在午餐費用上另加一些額外費用，以彌補邀請賓客的費用。然而，不必為來訪的友社扶輪社員付這種額外費用。　

尚有許多其他費用項目可能列入雜費項下：如鮮花、路標、音樂家、銀行手續費、本地區基金捐款、將退休職員的禮品、慰勞金、為新社員訂購國際扶輪出版物。本社有意慈善捐款，或社會活動所用的經費也應撥付。若根據預算行事，對於外界要求捐款，即可作較妥善的理。

臨時費用：如有可能，每一預算應提供少數應急費用，經理事會授權即可撥付的特別費用。

特別費用：許多扶輪社有自己的特別費用，例如獎學金費用，這類費用仍應列入預算。　

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

服務計劃經費的責任性質　

扶輪社經常為服務計劃而募集經費。此類經費最好與扶輪社之管理費用分開。　

由當地社區中募集款項之處理應隨時發出報告，以保持良好的公共關係。
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	　　　　　　　　　　　　　　扶輪社
自７月１日起之　　　會計年度預算表
預算收入：會　費
入社費　　　　　　　　 

其他收入　　　　　　　
此預算經理事會通過
共　　計　　　　　　　
日期：　年　月　日
預計支出：　　　　　　
項　　目
去年
撥　　付
去年
支　　付
去年
餘　　額
今年
撥　　付
秘書辦公費
（分別列出主要

或標準支出項目）
　
　
　
　
各委員會預算 

社　務　服　務
職　業　服　務
社　會　服　務
國　際　服　務
（扶輪基金）
　
　
　
　
國際扶輪 

社　員　會　費
扶輪雜誌訂費
「英文扶輪月刊」
或公式地域雜誌
其　他　雜　誌
　
　
　
　
國際扶輪及地區會議 

國　際　年　會
地　域　會　議
地　區　年　會
社長當選人訓練會
地 區 講 習 會
其　他　會　議
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	糾察


	你的任務是在協助維持一個有秩序、莊嚴而有效率的扶輪社例會，使賓客與來訪社友的心目中留有良好的印象。閣下需經常保持警覺，避免任何有損扶輪社尊嚴和譽的事情發生。 

你的任務，尤其是要負責會場設備上有關物質方面的安排，而且不受任何阻礙，使會議得以照常進行。　

每週例會的成功，糾察應扮演重要角色。由於你的執行任務，使社長可以貫注精神於主持例會。同時，你所製造輕鬆愉快氣氛可使會進行順利。有時你可以特協助，使賓客有「賓至如歸」的感覺。然而，更重要的，你執行任務的態度對於貴社的山席記錄將產生決定性的影響。　

_______________________________________________________________________________

開始工作　

你的第一項任務便是與社長，及出席、聯誼活動、節目委員會主委會商，獲知在每週例會中對你所希求的是什麼，與這些人取得密切合作，你便可負責安排全年度的扶輪集會。　

在每一次集會以前，你應先與節目委員會主委協商有關需要任何特別設備，例如，為主講人在講台後加置腳墊板、電影放映機所用之台座、特別照明效果，或在節目中所而任何其他道具。　

也許你希望在每週例會以前與聯誼活動委員會主委協商，對於如何改善集會中的友誼他可能提出好的構想。在每週舉例會以前務必與你的社長商談，也許他有　
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某種特別需要或建議。

_______________________________________________________________________________

典型的指定工作　

糾察有一項重要法則──經常提前１５至２０分鐘到達會場，確保事事準備妥當。桌、椅是否安排妥當？鐘槌，及社旗是否準備齊全？公開演講所用器材之運作是否正常？燈光、溫度，及空氣之流通是否良好？是否準備使用視聽教育材料？　

茲列舉各項派定工作如下：

站立門邊－在每次例會開始前５分鐘，你應站立於會場入口門邊。如果無人受任歡迎來賓，即應負責此一任務，並照料所有社友於會議開始前進入會場。

檢點名牌－貴社社友如備有名牌，應注意他們是否佩戴。名牌可使外來賓客與新社員易於辨認。　

留心座位－注意社友人座應迅速而井然有序。社友間不應留有空位；相熟的社友不應經常坐在一起，還有外來賓客請其坐在適當的席位，以便照顧而不受冷落。（這項任務唯有指派給你而非給聯誼委員會時，方得接受）　

注意餐食－泣意餐食送上應敏捷而無耽延。　

提醒遲到－你應以幽默的方式提醒遲到的社友，俾使他們下次可準時到會（對待遲到者，有些扶輪處以罰款，有些扶輪社則唱一支幽默的責罰歌）。　

照料歌本－注意歌本或歌詞已否分發，貴社如有歌唱指導，你應協助他使全體社員都唱。如無歌唱指導，你應盡力使大家歌唱。　

維持秩序－以委婉態度注意社友們是否留意社長的木槌，並不應有交談打擾演講人。　

糾正早退－留心「吃了就走」的扶輪社員，同時應以婉轉的方式促其注意改正此一習慣。設法勸阻這種會使主講人倍感挫折的行動。　

告別來賓－散會時要注意：社友應踴躍與來賓話別，特別與那些參加例會節目的來賓，對他們之光臨表示欣幸。　

實際上，除了執行這些例行任務以外，尚有許多事情需要你去做，你需要觀察集會的氣氛，對一些事情預作必要的安排。你不僅是要學習扶輪社的運作，而且要去發現改進的方法。最重的是使大家都感到滿意，此項工作將提供許實在機會為你的扶輪社，包括社員、職員，及賓客作親切的服務。　
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你身為糾察的成功不僅是依靠你在全年度中每週如何達成你的任務，而，且同時要依賴你現在如何計劃你的工作。
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扶輪年度計畫表

使用本計畫表幫助你準備在就職前及任職期中應辦的重要事務責任。
	就職前

	一月

扶輪理解推行月


	

	二月

世界瞭解月

國際扶輪家庭週（本月第二週）

2月23日－世界瞭解與和平日

及扶輪週年紀念日


	

	三月

世界扶輪青年服務團週

（含有3月13日的一週）


	

	四月

雜誌月


	

	五月


	

	六月

國際扶輪年會

扶輪休閒與職業聯誼月


	


扶輪社秘書手冊／71
	任職期中

	七月

識字月


	

	八月

社員與擴展月


	

	九月

新世代月


	

	十月

職業服務月


	

	十一月

扶輪基金月

世界扶輪少年服務團週

（含有11月5日的一週）


	

	十二月
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	一月

扶輪理解推行月


	

	二月

世界瞭解月

國際扶輪家庭週（本月第二週）

2月23日－世界瞭解與和平日

及扶輪週年紀念日


	

	三月

世界扶輪青年服務團週

（含有3月13日的一週）


	

	四月

雜誌月


	

	五月


	

	六月

國際扶輪年會

扶輪休閒與職業聯誼月
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	國際扶輪秘書處


	World Headquarters世界總部 

Rotary International, One Rotary Center, 1560 Sherman Ave., EV ANSTON,

ILLINOIS 60201, U.S.A. Cable: Interotary. Tel. （847）866-3000. Fax:（847）

328-8554 or （847）328-8281.

Brazil Service Center巴西服務中心
Rotary International, Rua Tagipuru 209, 01156-000 SAO PAULO, SP, BRAZIL. Tel. （55-11）826-2966. Fax:（55-11）67-6575.

Europe/Africa Service Center歐／非服務中心
Rotary International, Witikonerstrasse 15, 8032 ZURICH, SWITZERLAND.

Cable: Interotary. Tel.（41-1）387 71 11. Telex:817814 ROIN CH. Fax:（41-1）

422 50 41.

Japan Service Center日本服務中心
Rotary International, c/o San Catherina Bldg., 36-12 Shinjuku, 1-chome,

SHINJUKU-KU, TOKYO, JAPAN 160-0022. Tel.（81-3）3355-5391. 

Fax:（81-3）3226-4606 or （81-3）3358-5429.

Korea Service Center韓國服務中心
Rotary International, Room 705, Miwon Bldg., 43 Yoido-dong,

YONGDUNGPO-GU, SEOUL, REPUBLIC OF KOREA, 150-010. 

Tel. （82-2）783-3077 to-.075. Fax:（82-2）783-3079.

South Asia Service Center南亞服務中心
Rotary International, Sucheta Bhavan, 11A Vishnu Digambar Marg. NEW DELHI, 

INDIA 110 002. Tel. （91-11）323-9416 to 9419 Fax:（91-11）323-6711 or（91-11）323-6712.

South ern South America Service Center南南美服務中心
Rotary International, Florida 1, Piso 2, 1005 BUENOS AIRES, C.F., ARGEN.

TINA. Tel. （54-1）342-2625 or （54-1）342-2735, Fax:（54-1）-331-4839.

Southwest Pacific Service Center西南太平洋服務中心
Rotary International, McNamara Centre, Level 2, 100 George St., PARRA-

MATTA, N.S.W., AUSTRALIA 2150. Tel.（61-2）9635-3537, Fax:（61-2）

9689-3169.

RIBI Office英愛地域辦事處
Rotary International in Great Britain and Ireland, Kinwarton Road,

ALCESTER, WARWICKSHIRE, ENGLAND B49 6BP.Tel.（44-1789）76 54

11. Fax:（44-1789）76 55 70.



宗旨

扶輪之宗旨在於鼓勵並培養服務之理想為可貴事業之基礎，尤其著重於鼓勵與培養；

1、 藉增廣相識為擴展服務之機會；

2、 在各種事業及專業中提高道德之標準；認識一切有益於社會的職業之價值；
及每一扶輪社員應尊重其本身之職業，藉以服務機會；

3、 每一社員能以服務之理想應用於其個人、事業，及社會之生活；

4、 透過結合具有服務之理想之各種事業及專業人士，以世界性之聯誼，增進國
際間之瞭解、親善，與和平。

扶輪出版委員會譯印（11/2001）

台北市１０４吉林路１４巷１８－１號３樓

Tel：(02)25418756．25418580

Fax：(02)25418608                                                    229-CH-(2002-03)

附


財務活頁


糾察活頁








理事會


Board of Directors





社務服務委員會主委


Chairperson


Of Club Service


Committee





社長當選人或副社長


Club


President-elect


Or Vice-president





職業服務委員會主委


Chairperson


Of Vocational Service


Committee





社會服務委員會主委


Chairperson


Of Community Service


Committee





社　　　長　　　　　　社長當選人　　　　副　社　長


President 　　　   　  President-elect　　  Vice-President


秘　　　書**　　　　　財　　　務**　　　糾　　　察**


Secretary               Treasurer        Sergeant-at-Arms





國際服務委員會主委


Chairperson


Of International Service


Committee





Classifications


職業分類

















Membership Development


社　員





Membership


社　員





Rotary Information


扶輪知識

















Attendance


出　席





Magazine


雜　誌





Club Bulletin


社　刊





Program


節　目





Fellow Activities


聯誼活動





Public Relations


公共關係

















Career Development


職業發展





Vocational Awareness


職業認識





Vocation at Work


職業促進





Vocational Awards


職業成就獎





Rotary Volunteers


扶輪義工























Human Development


人類發展





Community Development


社區發展





Environmental Protection


環境保護





























Partners in Service


服務夥伴





The Rotary Foundation


扶輪基金





International Youth Projects


國際青少年計劃

















Rotary Recreational and Vocational “Fellowship


扶輪休閒與職業聯誼











PolioPlus


根除小兒痲痺等疾病計劃





World Community Service


世界社會服務





你的地區是否已採用一種方法推選提名委員會委員?





這５人是否都可出任委員





自寄出通知之日起至少有二個月時間





自通知日至提出挑戰之期限至少兩星期





票務委員會


委員會計三名委員，均由地區總監委派。總監並應公佈計算選票數地點、日期，與時間。這個委員會本身應安排地點並負責鑑定選票是否有效及計算選舉票數。


這個委員會並負責施行


下列各項任務：








