	附錄1


	扶輪社秘書全年行事曆

	以下是扶輪社秘書紀錄活動的行事曆範本，你應根據貴社及所在地區的活動作適當修改。

	定期備忘

	每週備忘：協助社長安排每週例會及特殊會議，例如理事會會議、社務行政會議；回覆信件等。

	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。

	每季備忘：協助準備或後續追蹤助理總監的訪問。

	年度備忘：協助準備或後續追蹤地區總監的公式訪問。

	三月－四月－五月－六月（就職前活動）

	· 開始閱讀扶輪社秘書手冊、模範扶輪社章程及建議扶輪社細則。

	· 與社長當選人及將卸任的秘書會商。

	· 出席地區講習會。

	· 出席將上任理事的會議。

	· 必要時協助將上任社長應用有效能扶輪社規劃指南（Planning Guide for Effective Rotary Clubs）訂立本社的目標。

	· 出席社長當選人在地區講習會之後舉行的社務行政會議，以討論本社為來年所做的規劃。

	· 如被邀請，應出席現任理事會會議。

	七月

	· 就職及負起職務上的責任。

	· 到國際扶輪網站www.rotary.org上的社員事務入口Member Access註冊。

	· 向將卸任的秘書接收所有卷宗並接管社中財產，包括最新的程序手冊（Manual of Procedure）。

	· 寄送全體社員社費單，登記繳納之社費。

	· 準備半年報告及支付會費並在7月1日前寄送國際扶輪*。

	· 注意：半年報告中應詳列所有在7月1日會成為社員的名單。

	· 收到國際扶輪寄來的公式名錄Official Directory。
           

	*此一報告表亦可透過社員事務入口Member Access呈報國際扶輪。


	十二月

	

	· 準備與協助舉行年度選舉職員會議，必須在12月31日前進行，確保名單會出現在新版本的公式名錄Official Directory中*。注意：如果國際扶輪沒有收到此表，公式名錄上會重刊現任職員的名單。

	一月

	· 寄送全體社員應繳社費通知單，登記繳納之社費

	· 準備半年報告及社費並在1月1日前寄送國際扶輪*。注意：半年報告中應詳列所有在1月1日前會成為社員的名單。

	· 與社長和理事共同檢討社務活動並準備年中進度報告。

	二月

	· 若貴社已決定推薦一位社員為總監提名候選人，應寄送推薦函至地區提名委員會。

	四月

	· 開始向繼任人說明秘書執掌之各項工作概要。

	五月

	· 為出席國際扶輪年會之代表準備證明書。

	六月

	· 準備年度報告。

	· 與繼任人會商；移交本社所有記錄、檔案與財產。
          

	*此一報告表亦可透過社員事務入口Member Access 呈報國際扶輪。


