
ライオンズクラブ国際協会 
オンライン会員報告説明書 

会員報告—入会、退会、再入会、転入、更新また

は閲覧 

ライオンズクラブ国際協会ホームページへ行き、

画面をスクロールダウンして、画面左側の｢会員

用｣の下にある｢会員及びアクティビティ報告書提

出｣をクリックします。 

 

 

 

ログイン画面が表示されます。 

会員番号とパスワー

ドを入力します。 

ログインボタンをク

リックします。 

 

 

 

 

 

次の画面が表示されます。 

 
会員リンクをクリックします。 

 

 

次の画面では、メニューバー及びそのメニューと

同じ機能のリンクが表示されます。また、画面の

上部には「報告書年月」が表示されているので、

まず、その年月が正しいかどうか確認します。 

報告書年月は前月分になっていますが、下向き矢

印ボタンをクリックし、違う報告書年月を選択す

ることが出来ます。４ヶ月前まで遡って報告でき

ます。 

 
 

画面に表示されている年月に会員の移動が無かっ

たことを報告するには、画面の一番下にある「会

員報告に変更がない場合は、こちらをクリックし

て下さい。」というリンクをクリックします。次

に、その年月には会員の移動が無かったことが国

際本部に報告された旨のメッセージが表示されま

す。 

 

 
 

OK をクリックすると、会員報告ページに戻りま

す。 

 

 

もし会員の移動があった場合には、メニューバー

から、或いは会員報告ページに表示されているリ

ンクをクリックして、報告して下さい。 

 

 

 

 

 



新入会員の登録： 
入会または新入会員の登録のリンクをクリックす

ると、｢元会員の検索｣ページが開きます。 
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新入会員が元会員でない場合には、｢いいえ｣のラ

ジオボタンをクリックし、空欄のまま｢提出｣をク

リックします。 

新入会員が元会員の場合には、｢はい｣に印が付い

たままにし、元会員の姓を直接入力のローマ字(半
角英数字)で入力してから｢提出｣をクリックします。

その姓を持つ元会員のリストが表示されるので、

新入会員として報告したい元会員の会員番号をク

リックします。 

 

次の画面が表示されます。 

必須事項(*)を全て入力します。次の画面に移動す

るには、上部のスポンサー･タブ、家族会員の場合

には家族会員タブをクリックするか、画面の下方

にある｢スポンサー検索｣、｢家族会員｣または「会

員情報の保存」ボタンをクリックします。 

必須事項(*)が全て入力されている必要があります。

もし入力されていない場合には、エラーメッセー

ジが出るので、その指示に従って入力します｡ 

 
新入会員の登録処理を完了する為には、スポンサ

ーのページも入力する必要があります。 

 
スポンサー検索画面にある会員ボックスの中にク

ラブ会員名が表示されます。会員ボックスの矢印

をクリックして会員リストをスクロールし、スポ

ンサーの氏名を探します。（スポンサー検索欄に

スポンサーの姓、名、または会員番号を入力し、

｢検索｣ボタンをクリックすることにより、会員リ

ストの中からスポンサー名を見つけることも出来

ます。） 

スポンサーの氏名を見つけたら、その氏名をクリ

ックしてハイライトし、その隣にある＜＜追加を

クリックすると、画面の左側にスポンサー会員番

号とスポンサー名が記載されます。 

もしスポンサーが他クラブの会員の場合には、画

面の下方にある空欄にスポンサー情報を入力しま

す。 

新入会員が家族会員の場合には、家族会員ボタン

をクリックし、家族会員に関する情報を入力しま

す。詳細については、本説明書にある家族会員入

力方法をご参照ください。 

最後に必ず、「会員情報の保存」ボタンをクリッ

クして下さい。 



｢会員情報の保存｣ボタンをクリックすると、デー

タ更新中というメッセージが瞬間的に表示され、

新入会員の情報がデータに加えられます。新入会

員の登録処理が完了したら、画面は最初の会員報

告ページに戻ります。 

 

退会： 
退会のリンクをクリックすると、次のような画面

が表示されます。 

 
まず、会員リストの中から退会者の氏名を探しま

す。氏名はアルファベット順に表示されています。

画面の一番下にある番号はページ番号なので、そ

の番号をクリックして、会員リストの他のページ

を見ることが出来ます。退会者の氏名を見つけた

ら、左側にある会員番号をクリックします。 

或いは、退会者の姓または会員番号を空欄に入力

し、｢検索｣ボタンをクリックして氏名を見つける

ことも出来ます。退会者の氏名が表示されたら、

会員番号をクリックします。 

次の画面が表示されます： 

 

 
 

退会理由欄の下向き矢印ボタンをクリックし、該

当する退会理由をクリックしてハイライトすると、

空欄にその退会理由が記入されます。退会処理を

完了するには、画面をスクロールダウンして一番

下にある「退会」ボタンをクリックします。 

 前のページに戻ったら、｢閉じる｣ボタンをクリッ

クして会員報告ページに戻ります。或いは、画面

上部にある赤いメニューバーから会員関係の別の

機能をクリックして選択することも出来ます。 

 

再入会： 
再入会のリンクをクリックすると、自分のクラブ

を過去 6 ヶ月間に退会した会員のリストが表示さ

れます。 

再入会させたい会員のチェックボックスをクリッ

クし、｢選択した会員を再入会させる｣というボタ

ン を ク リ ッ ク し ま す 。

 

チェックボックスに印の付いた会員全てが、次に

出る確認の画面に表示されます。再入会の処理を

完了するには、「再入会員の確認完了」ボタンを

クリックします。 
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６ヶ月以上前に退会した会員は、この機能を使っ

て再入会させることができませんので、ご注意く

ださい。その場合は、「新入会員の登録」で元会

員として報告します。 

 

転入： 
転入のリンクをクリックします。 

 
会員の姓、できれば会員番号も入力し、「検索」

をクリックします。 

検索機能が過去６ヶ月間に退会した会員を探し、

次のような画面が表示されます。 

 
リストの左側にある会員番号をクリックし、自分

のクラブに転入させたい会員を選択します。 

 

「転入会員の確認」ページで、転入会員の住所を

変更したい場合には、正しい住所を入力して変更

することが出来ます。最後に、転入処理を完了す

るには、「転入会員の確認完了」ボタンをクリッ

クします。転入処理が完了すると、前の画面に戻

ります。その画面で「閉じる」ボタンをクリック

すると会員報告ページに戻ります。 
 
前所属クラブによって転出する会員の退会処理が

済んでいないと、転入処理をすることは出来ませ

んので、ご注意ください。 
 
もし転入させたい会員が見つからない場合には、

検索の画面にある「アシスタンス」ボタンをクリ

ックすることにより、国際本部の職員に転入処理

を依頼することが出来ます。その場合には、次の

ような画面が表示されます。 
 

 
 
｢転籍確認アシスタンス｣の画面にある空欄にでき

る限りの情報を入力し、「アシスタンス依頼の提

出」ボタンをクリックします。 
 
提出後は、この画面に表示されている通り、国際

本部の職員が転入処理を行います。 
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更新・閲覧： 

更新または閲覧のリンクをクリックすると、会員

リストが表示されます。画面の一番下にあるペー

ジ番号をクリックして、会員リストの他のページ

を見ることが出来ますし、或いは、空欄に姓また

は会員番号を入力して検索することも出来ます。 
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会員番号をクリックすると、その会員のページが

開きます。 

 
 

閲覧を選択した場合には、入力されている全ての

情報が灰色で表示され、変更することが出来ませ

ん。閲覧する場合には、報告書年月を選択する必

要はありません。 

更新を選択した場合には、会員の情報を変更する

ことが出来ます。 

氏名訂正がある場合や改名した場合には、氏名の

右側にある｢変更｣ボタンをクリックします。 

 

 
氏名の隣にある｢変更｣ボタンをクリックすると、

｢会員氏名変更の依頼｣のページが表示されます。 

 
｢会員氏名変更の依頼｣のページにある指示に従っ

て、正しい｢名｣または｢姓｣、或いは両方を入力し

ます。氏名変更の理由も入力する必要があります。

入力し終えたら、｢提出｣をクリックします。 

 

 
｢会員氏名変更の依頼｣が国際本部の会員記録課に

提出された旨のメッセージが 5 秒間表示されます。

提出後は、会員基本情報ページに戻ります。この

ページでは、会員の他の情報を変更または新たに

加えることが出来ます。 

 

 

 



会員の情報を変更し終えたら、必ず最後に｢会員情

報の保存｣ボタンをクリックします。 

  
閲覧及び更新の画面で「スポンサー」タブをクリ

ックしてスポンサーの情報を見ることは出来ます

が、スポンサーを変更することは出来ません。 
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クラブ報告書

自分のクラブに関する報告書にアクセスするには、

画面上部のメニューバーにあるクラブのリンクを

選択します。 

 
次の画面が表示されます。 
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既存の会員を家族会員として登録したい場合、ま

たは記録を更新したい場合には、「家族会員」を

クリックします。詳細については、本説明書にあ

る家族会員入力方法をご参照ください。 

各種報告書にアクセスするには、「報告書」をク

リックします。 

 
「月例/年次アクティビティ報告書」を提出するに

は、その隣にある「先へ進む」ボタンをクリック

します。 

詳細については、本説明書にある月例/年次アクテ

ィビティ報告書の入力方法をご参照ください。 

最新のアドービ･リーダーを備えておくことが、こ

れらの報告書を印刷する上で重要です。 

月例会員報告書を選択した場合には、報告書年月

の画面が表示されます。この画面では、必要に応

じて報告書年月を変更することが出来ます。 

 
「報告書の表示」をクリックすると、次のような

月例会員報告書が表示されます。 

 
「報告書」のページにあるリストから会員データ

のダウンロードを選択した場合には、条件に同意

するかどうかを尋ねるダイアログ･ボックスが表示

されます。それに同意すると、下に示したような

カンマ区切りのファイルが表示されます。 

 
自分のクラブが使用する目的で、この情報はデー

タベースまたは表計算プログラムにコピーするこ

とが出来ます。



クラブ役員

来年度クラブ役員入力方法 
来年度のクラブ役員を報告するには、クラブをク

リックすると表示されるクラブ運営管理ホームペ

ージにあるクラブ役員のリンクをクリックします。 

 
次のような画面が表示されます。 

 
画面の一番下にある「追加」ボタンをクリックす

ると、次のような画面が表示されます。 

 

画面の左側にある「役職名」欄の下向き矢印ボタ

ンを用いて役職を選択します。（会長、幹事、会

計、会員委員長のいずれかを選択することが出来

ます） 

その他の役職名は、国際本部へ報告する必要はあ

りませんので、この欄は空欄のままにします。 

任期開始日と任期終了日が既に入力されている場

合には、来年度の任期であることを確認します。

入力されていない場合には、日付を月/日/年(西暦)
の順で入力します。 

次に、画面の右下にある会員リストの枠内をスク

ロールし、新役員の会員名を探します。会員名を

見つけたら、その氏名をクリックしてハイライト

し、その隣にある＜＜追加をクリックすると、画

面の左側に会員名と会員番号が記載されます。 

 
この画面の一番下にある「提出」をクリックする

と、クラブ役員リストのページに戻ります。｢追

加｣ボタンを利用して、会長、幹事、会計、会員委

員長と 4 回、同じ作業を繰り返します。 

次に、必ずクラブ事務局住所を入力します。クラ

ブ事務局住所を入力しませんと、一年間請求書な

どの郵便物が届きませんので、ご注意ください。 

下記の方法で、クラブ事務局住所を入力します。 

｢会員｣、「更新」をクリックします。会員リスト

の中から新役員の氏名を探します。（画面の一番

下にある番号はページ番号なので、その番号をク

リックするとそのページが表示されます）新役員

の氏名を見つけたら、会員番号をクリックします。

その会員のページが開いたら、住所欄にクラブ事

務局住所を入力します。入力の際には、次の注意

事項に従ってください。 
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• 必ず、大文字の半角英数字（直接入力）で

入力して下さい。 
• この住所の入れ方はクラブへ送付される会

計計算書に記載されている住所を参考にし

て下さい。 
• 住所欄は、｢市、都道府県、郵便番号｣の欄

を含めて、全部で 4 行あります。 
• 各行は、スペースを含めて３０字を越えな

いようにして下さい。 
クラブ役員報告書を印刷すると３０字を超

えていても表示されますが、郵便物が発送

される際に、各行は３０字で切られてしま

います。そのため郵便物が住所不完全で配

達されません。 
• 番地の上の行に、必ずビル名と LIONS 

CLUB または LIONS という名称を入力して

下さい。(例えば、SHOKO KAIGISHO-NAI 
LIONS、○○○○HOTEL-NAI LIONS など) 

• 住所が個人宅の場合には、番地の上の行に

○○○○-KATA と入力します。 
• 郵便番号も忘れずに入力して下さい。 
•  * 印が付いている欄は必須入力項目ですか

ら空欄のままにしておくことは出来ません。 

クラブ事務局住所を入力し終えたら、クラブ事務

局の電話番号、Fax 番号、メール･アドレスも各欄

（｢事務局電話｣、｢Fax｣、｢メール｣の欄）に入力し

ます。最後に、必ず｢会員情報の保存｣ボタンをク

リックします。 

上記の方法で、会長、幹事、会計、会員委員長の

会員基本情報ページにクラブ事務局の住所、電話

番号、Fax 番号、メール･アドレスを入力します。 

入力し終えたら、｢報告書｣のリンクをクリックし、

｢クラブ役員報告書(PU-101)｣の隣にある「印刷」ボ

タンをクリックすることにより、入力済みの報告

書を印刷することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クラブ現役員の変更 
クラブ現役員を変更するには、現役員の任期終了

日を変更し、新たに新役員を入力します。まず、

｢クラブ｣、｢クラブ役員｣をクリックしてクラブ役

員リストのページを開き、変更する役員の役職名

をクリックします。 

 
現役員の任期終了日を変更し、「提出」ボタンを

クリックします。 

 
クラブ役員リストのページに戻ります。今年度の

新役員を入力するには、｢追加｣ボタンをクリック

します。新役員の任期開始日は、必ず、前役員の

任期終了日よりも後の日付を入力して下さい。新

役員を入力し終えたら、｢提出｣ボタンをクリック

します。 

クラブ役員リストのページに戻ります。変更後の

リストには、前役員名と新役員名の両方が表示さ

れます。 
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「閉じる」ボタンをクリックします。 

次に、必ずクラブ事務局住所を入力します。クラ

ブ事務局住所を入力しませんと、役員変更後は請

求書などの郵便物が届きませんので、ご注意くだ

さい。 

下記の方法で、クラブ事務局住所を入力します。 

｢会員｣、「更新」をクリックします。会員リスト

の中から新役員の氏名を探します。（画面の一番

下にある番号はページ番号なので、その番号をク

リックするとそのページが表示されます）新役員

の氏名を見つけたら、会員番号をクリックします。

その会員のページが開いたら、住所欄にクラブ事

務局住所を入力します。入力の際には、次の注意

事項に従ってください。 
• 必ず、大文字の半角英数字（直接入力）で

入力して下さい。 
• この住所の入れ方はクラブへ送付される会

計計算書に記載されている住所を参考にし

て下さい。 
• 住所欄は、｢市、都道府県、郵便番号｣の欄

を含めて、全部で 4 行あります。 
• 各行は、スペースを含めて３０字を越えな

いようにして下さい。 
クラブ役員報告書を印刷すると３０字を超

えていても表示されますが、郵便物が発送

される際に、各行は３０字で切られてしま

います。そのため郵便物が住所不完全で配

達されません。 
• 番地の上の行に、必ずビル名と LIONS 

CLUB または LIONS という名称を入力して

下さい。(例えば、SHOKO KAIGISHO-NAI 
LIONS、○○○○HOTEL-NAI LIONS など) 

• 住所が個人宅の場合には、番地の上の行に

○○○○-KATA と入力します。 
• 郵便番号も忘れずに入力して下さい。 
•  * 印が付いている欄は必須入力項目ですか

ら空欄のままにしておくことは出来ません。 

クラブ事務局住所を入力し終えたら、クラブ事務

局の電話番号、Fax 番号、メール･アドレスも各欄

（｢事務局電話｣、｢Fax｣、｢メール｣の欄）に入力し

ます。最後に、必ず｢会員情報の保存｣ボタンをク

リックします。 
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