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eMMR ServannAで⾏う作業

ログインアドレス： https://www.servanna.net/general/common/login.php

（地区キャビネットホームページにも eMMR ServannA へのリンクバナーを設置
 しております）

《新年度準備 ５⽉〜６⽉１５⽇》 ＊可能な限り５⽉末までに登録を完了する！

■ 次年度四役の登録（ログインアカウントの作成）⇒ “eMMR ServannAの操作” Ｐ３〜７

＊ 新年度から報告担当者が交替するクラブにおいては、今期の報告担当者が
次期四役（会⻑・幹事・会計・会員委員⻑）登録とID・パスワードの設定をし
次期役員へ引継ぎをしてください。（ IDは各々の会員番号）
なお、キャビネットでは、ID・パスワードの管理はしておりませんので、各
クラブで慎重に管理をお願い致します。

《７⽉２〜５⽇ ⼜は ７⽉２０〜３１⽇》 ＊毎⽉１⽇と、６⽇〜１９⽇は操作できません。

■ クラブ情報（事務局移転に伴う住所・電話番号、例会⽇時、ホームページアドレス等）
の更新及び管理 ⇒ “eMMR ServannAの操作” Ｐ８〜１０

＊ クラブ事務局の住所・電話番号・FAX番号だけではなく、可能な限り事務局員
⽒名（事務局員が不在の場合は代表者⽒名またはマンスリー報告担当者⽒名）・
スポンサークラブ名・結成⽇・認証年⽉⽇・CNも忘れずに⼊⼒してください。
備考欄には、事務局員の稼働⽇・時間等を⼊⼒してください。

《毎⽉の作業》

■ 会員動静の報告、会員情報（住所等変更が⽣じた時）の更新、管理
 ⇒ “eMMR ServannAの操作” Ｐ１１〜３６

＊ 会員動静がなかった⽉も “なし” として国際協会本部宛て、提出が必要です。

■ クラブ活動報告（例会出席率・アクティビティ・LCIF等）を地区及びライオン誌に報告

■ （その他） MyLCI* にて国際本部にアクティビティの報告

＊ クラブ情報、会員情報の更新、クラブ活動の報告は、会⻑または幹事の
アカウントでログインします。
会計、会員委員⻑のアカウントでは、更新できませんのでご注意ください。
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＊ 2012-2013年度より、WMMRとLeoMMRが統合され、MyLCIへと変わり
ました。MyLCIには、eMMR ServannA内にある “ここをクリックしますと
MyLCIが開きます” をクリックしてアクセスすることができます。

【 注意事項 】

（次年度四役登録時）
＊ 次期役員登録が完了しても、今年度の役員のアカウントは削除せずに

残しておいてください。
削除してしまいますと、今年度６⽉分の報告提出ができなくなります。

＊ 次年度も引き続き同じ役職を継続する場合は、あらためて新規に登録
してください。

（サバンナ⼊⼒期間）
eMMR ServannAは、メンテナンスにより下記の期⽇にてシステムが停⽌します。

・ 毎⽉ １⽇（0:00〜2⽇0:00）
・ 毎⽇  22:00〜23:00
・ ⽇曜 19:00〜23:00

指定時刻に作業中の場合、強制的にログアウトされます。予めご了承ください。

【 会員動静報告の提出期間 】

 毎⽉ ２０⽇ 〜 当⽉末⽇２３：５９
翌⽇１⽇０：００には完全にロックされ、以降は報告を受け付けなくなりますの
でご注意ください。会員の⼊退会・区分変更がなくても、報告提出は必須です。

【 クラブ活動報告書の提出期間 】

報告提出期間：毎⽉ ２０⽇ 〜 当⽉末⽇２３：５９

報告修正期間：毎⽉ 翌⽉２⽇ 〜 翌⽉５⽇

＊ 原則、報告提出期間以内に、会員動静報告と合わせて提出してください。
何らかの理由でクラブ活動報告書の提出が遅れる場合は、先に会員動静
報告を提出し報告修正期間内（翌⽉２⽇〜５⽇）にクラブ活動報告書を
提出してください。提出後、⾃動的にライオン誌のサーバーと通信して、
クラブ活動報告書データが送信されることとなっています。
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eMMR ServannA で 四役登録する前に

登録する次期役員の MyLCI Extension Forms における住所が正しく登録されている
ことと、メールアドレスにてアドレスが重複登録されていないことを確認します。
（複数の会員で同じメールアドレスを登録されていないこと）

登録に不備がある場合は、事前に修正します。
役員登録後に住所・メールアドレスを修正した場合は、再度国際本部宛に報告する
必要が⽣じるため（「チェックしたクラブ役員を国際本部に報告する」を再度クリック）
新四役登録前に、必ず確認、修正してください。

現会⻑または幹事のIDで、サバンナにログインします。

左側にあるメニューの「会員管理」をクリックします。
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名前の右側にある「詳細」をクリックすると、個⼈のページが開きます。

⽔⼾ 梅⼦

国際本部からの請求書等の郵便物はここで登
録された役員の住所に送付されます。クラブ
事務局宛に郵便物の送付を希望する場合は、
クラブ事務局の住所に修正してください。
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修正した場合は、画⾯の上の⽅にある「登録する」をクリックしてくだ
さい。

＊ 個⼈のメールアドレスと、クラブのアドレスが同じ場合、国際協会本部から
メールが届かなくなりますので、重複しないようにしてください。
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eMMR ServannA MyLCI Extension Forms の⼊⼒注意事項

国際本部向け情報に関しては、
半⾓英数モードで⼊⼒してください。

【注意事項】
＊ ※マークが付いている項⽬は⼊⼒必須です。

 名・性・住所・市、都道府県・郵便番号・国・出⽣年
＊ 住所は、半⾓30⽂字以内で⼊⼒します。
＊ 市、都道府県は、半⾓18字⽂字以内で⼊⼒します。
＊ メールは、PCのメールアドレスで、会員個⼈のアドレスを⼊⼒して

ください。携帯電話のアドレスは⼊⼒しないでください。
メールアドレスをお持ちでない⽅は、空欄で構いません。

＊ 英⽂の表記は、1⽂字⽬を半⾓⼤⽂字、2⽂字⽬以降は半⾓⼩⽂字で
表記するようにしてください。（国際本部から表記ルール統⼀の要請あり）
○ Taro × taro,  TARO

＊ 新⼊会員の⼊会⽇が不明の場合は、“１⽇”としてください。

半⾓30⽂字以内
で⼊⼒

半⾓18⽂字以内
で⼊⼒
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クラブ事務局が固定化されているクラブへ
国際本部に登録する会員住所には、国際本部より会計計算書等の送付先
住所にそのまま使われますので、クラブ事務局の住所の⼊⼒を推奨します。
ただし、メールアドレスは、会員個⼈のメールアドレスを⼊⼒してくだ
さい。 複数の会員が同じメールアドレスを登録しますと、国際本部からの
メール が１通も届かなくなります。

住 所：クラブ事務局の住所 
メール：会員個⼈のメールアドレス

【参考】Club Information に表⽰される各項⽬

項目 意味

ClubID クラブ番号

ClubName クラブ名

Status クラブステータス

Country 国

CharterDate 認証年月日

District クラブが所属する地区（準地区）

MeetingPlace 例会場

LCMeetingDaytime 例会時間・例会曜日

LCMeetingAddress１ 例会場住所１（例会場住所入力欄１行目）

LCMeetingAddress２ 例会場住所２（例会場住所入力欄２行目）

LCMeetingAddress３ 例会場住所３（例会場住所入力欄３行目）

Language 言語

MemberCount 総会員数

LCMeetingCity 市（市、都道府県、郵便番号入力欄）

LCMeetingStateProv 例会場のある都道府県

LCMeetingCountry 例会場のある国
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MyLCI にてクラブ役員登録の確認⽅法

eMMR ServannA ログイン後、“ここをクリックするとMyLCIが開きます”
をクリックして、MyLCIを表⽰します。

「ライオンズクラブ▼」の「役員」をクリックします。

「次年度」をクリックすると、次年度の役員⼀覧が表⽰されるので、正しく
登録されていることを確認します。

8



MyLCI にて報告の確認⽅法

eMMR ServannA ログイン後、“ここをクリックするとMyLCIが開きます”
をクリックして、MyLCIを表⽰します。

トップページの「会員数」に緑⾊の報告済みのチェックが⼊っていれば報告済みですが、
詳細は「クラブ⽉例報告履歴 詳細」「⽉例会員報告書」から確認できます。
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「ライオンズクラブ▼」の「レポート」をクリックします

レポート画⾯が表⽰されるので、「⼊⼿できるレポート」の中から「クラブ⽉例報告
⼜は「⽉例会員報告書」をクリックして報告内容を確認履歴 詳細」します。
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未提出の場合は
「報告なし」と表⽰

「⽉例会員報告書」を⾒る場合は、表⽰したい報告書年⽉を⼊⼒します。
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会員の⼊退会がない場合は、報告書の下部に "No Activity was reported for this month"
 と表⽰されます。

タイトルの下に報告提出
⽇時が表⽰されます。

12



eMMR ServannA によるクラブ活動報告

下記報告は、eMMR ServannA にログイン後
「クラブ活動報告書」より⾏います。

① 例会出席率報告
② クラブアクティビティ報告
③ LCIF報告

① 例会出席率の報告

「平均出席率」に、出席率を⼊⼒してください。
レオクラブが存在するクラブは、レオクラブ会員数⼊⼒欄に、⼈数を⼊⼒して
ください。

② クラブアクティビティの報告

アクティビティを実施した⽇付を選択します。

手順１：▽をクリック

手順２：アクティビティを実施した

日付を選択
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左側の項⽬の中から、実施したアクティビティの内容に該当する項⽬を選択
します。

続いて、右側の項⽬の中から、実施したアクティビティの内容に該当する項⽬を
選択します。

アクティビティの選択項⽬の下にある⼊⼒欄に、実施したアクティビティ
の内容を詳細に⼊⼒します。

⾦銭ACTには、⾦額を⼊⼒。労⼒ACTには、時間を⼊⼒。
⼊⼒は、カンマ（,）を含めず数字のみで⼊⼒します。

アクティビティ報告を追加する場合は、「▼アクティビティの⼊⼒欄を１
つ増やす」をクリックすると、⼊⼒欄が追加されます。

手順３：▽をクリック

手順４：実施したアクティビティ

の内容に該当する項目を選択

手順５：▽をクリック

手順６：実施したアクティビティの内容に該当する項目を選択
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チャリティバザー、チャリティゴルフ等の資⾦獲得事業に関するアクティビティ
の報告では、収益⾦⼊⼒欄が表⽰されますので、⾦額を⼊⼒します。
⼊⼒は、カンマ（,）を含めず数字のみで⼊⼒します。

特殊的なアクティビティについては、最後の項⽬に⼊⼒します。ここに⼊⼒
しました内容は、ライオン誌へ報告されて記事の元となります。

＊この欄には、実施したアクティビティの詳細やその他連絡事項を⼊⼒
しないようにご注意ください。

③ LCIF報告

(1) 1000ドル献⾦（MJF）の報告
LCIF報告欄にある“MJF 0 名”と表記されている箇所をクリックします。

下記の画⾯が表⽰されましたら、「クリックして会員を選択」をクリック
し、献⾦者の名前を選択します。
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「今回の献⾦額報告欄」にある▼をクリックし、献⾦額の⼝数を選択します。

▼をクリックし、送⾦⽅法を選択します。

クレジットを選択した場合、クレジット申請⽇も⼊⼒します。
申請⽇が本⽇の場合は、「申請⽇を本⽇にする」をクリック
しますと、⾃動的に本⽇の⽇付が⼊⼒されます。
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送⾦⽅法を振込⽤紙とした場合は、備考欄にその旨を記載します。

⼊⼒内容を確認し「登録する」をクリックします。

システムからの通知にて、“MJFを登録しました。”というメッセージが
表⽰され、今⽉のMJFの会員⼀覧に登録されます。

登録を取り消す場合は、「取消」をクリックします。
内容を取り消しますと、復元することはできませんので、取消しは慎重に
お願いします。
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登録を終了する（MJF報告画⾯を閉じる）場合は、「ｘ」ボタンをクリック
します。

(2) 分割MJF献⾦
2016年1⽉1⽇をもって、新献⾦制度に変わり、メンバー個⼈の献⾦
（20ドル、50ドル、100ドル等）の累計が 1,000ドルに達しますと、MJF
１回分としてカウントされます。

献⾦額は、ドル、円、どちらでも登録することができます。いずれかで⼊⼒
してください。（両⽅⼊⼒されますと、⾦額が倍になってしまいます）

献⾦項⽬の下にある⼊⼒欄に、内容を記載します。
(記載例）
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献⾦の報告忘れにより、当⽉に記載する場合で、端数を調整する必要が出た
場合は、「調整⾦額」に⼊⼒します。

LCIF献⾦をした場合、eMMR ServannA での⼊⼒（報告）の他に
LCIF献⾦者サービス課 及び キャビネット事務局宛て
①LCIF献⾦報告⽤紙、②献⾦者・献⾦額⼀覧表、③振込送⾦伝票の控え
の提出が必要です。

その他
何か記述しておく必要があれば、「その他備考欄」に記⼊してください。
（例 過去の報告忘れ記載）

報告書を書き終えたら、「キャビネットに提出する」をクリックします。

画⾯上では⼊⼒が続けられても、まれにシステムを動かしているサーバー
との接続が遮断され、⼊⼒した内容等が消えてしまう場合があります。
こまめに「書きかけを保存する」ボタンを使⽤して、作業を進めるよう
にしてください。
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「キャビネットに提出する」をクリックすると、下記のように、提出済の
判⼦が押されます。提出済の判⼦（済マーク）が押されますと、報告書の
内容の訂正はできなくなりますので、提出前に報告書の内容に不備がない
ことを確認してから、［キャビネットに提出する］ボタンをクリックして
ください。

「会員動静報告」より先に「クラブ活動報告書」を提出しますと、「 会員
動静報告」ができなくなります。「 クラブ活動報告書」を提出する前に
⼀旦「クラブ活動報告書」を書きかけ保存をし、先に「会員動静報告」を
提出してから「クラブ活動報告書」を提出してく ださい。

＊ 間違って、「クラブ活動報告書」から先に提出してしまい、報告できなく
なった場合や、報告後に、付け加えたい場合、報告提出期間または報告
修正期間以内であれば、内容の訂正は可能ですので、再提出したい旨を
キャビネット事務局までお問い合わせください。事務局側にて、“提出済”
を解除し、再提出可能な状態に設定いたします。

印刷・保存

「Excel出⼒」をクリックすると、データとしてエクセルファイルに保存する
ことができます。
「クラブ活動報告書」を印刷する場合は、「印刷画⾯を表⽰」をクリックし
印刷画⾯の「印刷」をクリックします。
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MyLCI による国際本部宛のアクティビティ報告の提出

eMMR ServannA のクラブ活動報告書を提出することで、地区キャビネットと
ライオン誌⽇本語版事務所宛にアクティビティ報告が提出されますが、
クラブ活動報告書は国際本部とは連動していないため、国際本部宛への
アクティビティ報告は、MyLCI にて報告を提出します。

eMMR ServannA ログイン後、“ここをクリックするとMyLCIが開きます”
をクリックして、MyLCIを表⽰します。

「ライオンズクラブ▼」の「アクティビティ」をクリックします

「アクティビティを追加」を
クリックします。
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「アクティビティを追加」をクリックすると、下記の画⾯が表⽰されるので活動
⽇付、主要アクティビティ、種類、タイトル、説明を⼊⼒します。

「種類を選択」をクリックすると、下記のような選択画⾯が出ますので
アクティビティの内容に最も近いと思われる種類を選択します。
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選択したアクティビティの種類に基づいて、関連する⼊⼒項⽬が表⽰されます。
（下記は、植樹を選択したときの例です）

下記のように、表⽰された⼊⼒項⽬★に⼊⼒します。実施したアクティビティに
当てはまる⼊⼒項⽬がない場合は、空欄のままでもかまいません。

半⾓数字で⼊⼒

実施したアクティビティに関する写真をアップロードしたい場合は、データは
最⼤４MB（4096KB）で、JPEG・GIF・PNG形式 ２枚まで可能です。
写真をアップロードする時は、「参照」をクリックします。

★

★

★

23



ファイル選択画⾯が表⽰されますので、アップロードするファイルを選択します。

何らかの理由でアップロードした写真を削除する場合は、「Remove」ボタンを
クリックすると削除できます。

“この記事を公開”にチェックが⼊っていることを確認します。
地区全体で実施したアクティビティの場合は”地区全体のアクティビティ”にも
チェックを⼊れます。
奉仕実施キャンペーン/チャレンジ関連のアクティビティを⾏った場合は項⽬を
選んでチェックを⼊れます。

「保存」をクリックします。
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「保存」ボタンについて
報告に時間がかかる場合などの理由で、報告を途中で中断する場合は、［保存］
ボタンを使⽤して、報告内容を⼀旦保存してから、報告の続きを進めてください。

MyLCI を表⽰してから⼀定時間（15分程度）経過しますと、タイムアウトで接続
が途切れます。接続が途切れますと、⼊⼒した内容が消え、報告内容を保存
することができませんので、こまめに［保存］ボタンを使⽤して、報告内容
を保存しながら作業を進めてください。また、［保存］ボタンをクリック
した時に接続が途切れる場合もありますので、ご注意ください。

「アクティビティに戻る」をクリックすると、「アクティビティ」ページへと
戻ります。続けて、アクティビティを報告する場合は、「他のアクティビティを
追加」をクリックし、「アクティビティを追加」ページを表⽰して追加報告
します。「ホームページへ」をクリックしますと、MyLCIのトップページへと
戻ります。

【注意】
MyLCIを表⽰してから⼀定時間経過しますと、タイムアウトで接続が切れ、
下記の画⾯が表⽰されますが、この画⾯からユーザー名、パスワードを⼊⼒
せず、必ず再度eMMR ServannA にログインして “ここをクリックすると
MyLCIが開きます” よりログインしてください。

eMMR ServannAのログインＩＤ・パスワードは入
力しないこと！！
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《編集》
アクティビティページに表⽰されたアクティビティページの中から編集
したい箇所で「アクティビティを編集」をクリックすると編集ができます。
終わりましたら「保存」をクリックします。

《削除》
アクティビティページに表⽰されたアクティビティの中から削除する
アクティビティの⾏にある「アクティビティを削除」をクリックします。
削除するかのボタンが出たら「削除」をクリックします。

《検索》
会則地域・年度・⽉・アクティビティのカテゴリー・特定のキーワードなど
様々な検索基準を使⽤して、アクティビティを検索することができます。

アクティビティのページにある⼀番右側の「アクティビティ検索▼」をクリック
すると、検索リストが表⽰されます。検索リストが表⽰されましたら、
「詳細検索」を選択します。
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検索したい⽉を選択
検索したいキーワードを⼊⼒

検索したい内容の選択、またはキーワードを⼊⼒し、「検索」をクリック

《印刷》
◇ 「表⽰印刷」をクリックすると、累積アクティビティ報告書の印刷ができます。
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◇ 詳細検索で印刷したい⽉を選択すると、⽉別にアクティビティ報告書の印刷
ができます。

 2017-2018年度 報告提出期間  ２０１８年６⽉３０⽇
 2018-2019年度 報告提出期間  ２０１９年６⽉３０⽇

 国際協会本部（MyLCI）への報告は、年度を越えると報告できません。
 上記期⽇までに、１年間全ての報告を完了してください。
 ⽉毎に報告提出期間がないので、いつでも報告することは可能ですが
 毎⽉、eMMR ServannA 報告と合わせ、報告提出することをおすすめ
 します。

 報告作成中に、タイムアウトで接続が途切れ、⼊⼒した内容が消えて
 しまう事態に備え、Word⽂書・メモ帳等で、⼊⼒する原稿をあらかじ
 め準備してから⼊⼒することを推奨します。
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会員カードの印刷

【⽤紙について】
プリント時に使⽤する名詞⽤紙は、国際協会からの指定は「A-oneの#51861」
ですが、上下の余⽩が、各11mm、左右の余⽩が各14mmのものであれば
この商品以外でもOKです。

【印刷⼿順】
MyLCIを開いて、「会員カード」をクリックします。「カードのオプション」
より、“A4サイズ印刷⽤紙 91 x 55mm カード - 10枚” を選択します。

印刷する年⽉を選択した後、印刷したい会員の名前をクリックすると、会員の
名前と番号が、右側の「選択した会員」にうつります。
「カード印刷」をクリックします。
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下記の形で、会員カードが作成されます。
（下記は、印刷をカラー、グッドスタンディングの有効期限の⽇付を
2014年6⽉に選択したカードの例）

←会員⽒名（会員番号）
←クラブ名
←選択したグッドスタン
     ディングの有効期限

印刷の画⾯で、“PDFのページサイズに合わせて⽤紙を選択”にチェックを
⼊れてから、印刷をします。

本⼈署名
幹事⼜は会計署名
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国際会費請求書・会計計算書の閲覧

年度切替時、新役員の登録もれやクラブ住所の更新忘れ等で、国際協会からの請求書
が郵送で届かないことがあります。
会費等の納⼊が遅れますと、ステータスクオになる可能性がありますので各クラブに
おいては、MyLCIよりご⾃⾝でご確認されることをお勧めします。

国際本部への送⾦は、各クラブの専⽤⼝座への振込です。eMMR ServannA より
振込先をご確認ください。
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eMMR ServannA で表⽰される各種メッセージ

新⼊会・退会等の会員動静を登録後⼜は登録したまま、国際本部宛への
報告を完了していない状態の時に表⽰されます。
⽉末の報告締切時刻を過ぎてしまうと、登録した会員動静はキャンセル
されますので、登録したままにせず、忘れずに国際本部への報告まで完了
させてください。

上記メッセージは、登録した会員動静を国際本部への報告を⾏いシステム
が本部と通信中の状態の時に表⽰されます。

上記メッセージは、何らかの理由で国際本部との通信が失敗した時に表⽰
されます。多くは通信回線のトラブルが原因です。少し時間をおいて再度
国際本部へ報告することで、正常に終了することがあります。
何度か試してもこのメッセージが消えない場合は、キャビネット事務局まで
お問い合わせください。

登録した会員動静が国際本部と通信中または、報告前の状態の時は、「会員
管理」において、上向き⽮印（↑）が⽒名の左に表⽰されますが、上記
のように⾚い×印が⽒名の左に表⽰された時は、再度国際本部へ報告が必要
です。少し時間を置いてから、再度提出してください。
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Intenet Explorer でのセキュリティの警告／エラーメッセージ

クリックをして、「セキュリティ保護された接続〜」というメッセージが
出た場合1回⽬は「はい(Y)」をクリック。2回⽬は「OK」をクリックする。

「セキュリティで保護された接続〜」というメッセージ画⾯は、Internet
 Explorer の設定にて、下記の形で「保護付き/保護なしのサイト間を移動
する場合に警告する」にチェックが⼊っていた時に表⽰されます。
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引継ぎについて

今年度（２０１７−２０１８年度）担当者は、
７⽉になりましたら新たに登録した eMMR ServannAに登録した四役全てのログイン
アカウントでログインできるか確認してください。
ログインアカウント・パスワード⼀覧表を作成し、次年度役員へお渡しください。

（⼀覧表 例）
ID（会員番号）パスワード

次年度（２０１８−２０１９年度）担当者は、
今年度（２０１７−２０１８年度）の報告担当者からいただいた“⼀覧表”に記載された
全てのログインアカウント（ログインID・パスワード）でeMMR ServannA にアクセス
してログインできることを確認してください。

双⽅で不備なくログインできることを確認できましたら、引継ぎ完了です。
なお次年度担当者は、ログインアカウントの他、「クラブ管理」ページでクラブ情報の
確認をし、事務局住所等変更がある場合、忘れずに情報の登録を⾏ってください。

＊ 登録したアカウントでログインできなかった場合：

今年度の会⻑または幹事のログインアカウント（ログインID・パスワード）
で eMMR ServannA にログインして、パスワードを再設定してください。
（次年度の会⻑または幹事のアカウントでログインできる場合は、次年度の
ログインアカウントでログインしても良い）
（パスワードを変更した場合は、“⼀覧表” に記載するのを忘れずに）

今年度（２０１７−２０１８年度）のログインアカウントは、２０１８年８⽉まで
利⽤することができます。

役職
会⻑ 1596783
幹事 2605846

会員委員⻑ 4823017

da***
cb*b*
yx***
74***

会計 3714925
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