首先，就职干事请即将卸任的俱乐部干事起立，感谢他们的辛勤工作，致辞说：“我们在此免除您今后所有作为【在此填写俱乐部名称】俱乐部干事的责任和义务”，以此宣布其卸任。
然后，就职干事请继任干事上前，按以下顺序站在讲台的右侧：接待官、俱乐部财务官、俱乐部秘书、公关副主席、会员副主席、教育副主席和俱乐部主席。
就职干事致辞说：“本人在此为【在此填写俱乐部名称】主持俱乐部干事就职，并鼓励他们面对前方道路上的挑战做准备。各位干事共同的挑战是让本俱乐部变得更强，致力于帮助各行各业的人有效发言、敏锐倾听、创新思考。
请各位干事轮流接过这支象征领导力的惊堂槌，同时我会简要说明各位必须面对的挑战与应尽的职责。”
就职干事介绍接待官，简单说明这个职位的目标和职责。然后，就职干事将木槌递给接待官，作为承担该职位的象征，并总结说：“您是否愿意尽您所能履行这些职责？”
就职干事请接待官将惊堂槌传递给下一位（依次是俱乐部财务官、俱乐部秘书、公关副主席、会员副主席和教育副主席），然后重复上述步骤。 继任俱乐部主席最后就职，对其特别进行以下陈述：
“Toastmaster 会员【在此填写继任俱乐部主席的姓名】已当选【在此填写俱乐部名称】俱乐部的俱乐部主席，您是该俱乐部的首席执行官，负责主持所有俱乐部会议以及执行委员会的所有例会和特别会议。
您的挑战是确保俱乐部能够让会员实现其教育目标。另一个挑战是确保俱乐部能够帮助小区、中区、大区和Toastmasters International实现各自的目标。请将木槌视作您领导力和任职的象征。
木槌代表该俱乐部会员赋予您的权力和职责。行使时应审慎，节制。您是领导者，但同时也是团队的成员。团队不仅仅是一群人。这也是一种扎根于所有成员的感受、想法和行动，以成就、分享和相互支持为共同目标的感性力量。您要与您的团队成员携手合作，打造一个健康、生气勃勃的俱乐部，一个让所有人为之自豪的俱乐部。
您是否愿意以俱乐部主席的身份接受这个挑战，并尽您所能履行您的职责？”
即将上任的俱乐部主席回答“我愿意。”
就职干事说：“能在此宣布这些Toastmasters会员就任其当选的职位是我的荣幸。”
然后，就职干事对整个俱乐部的全体人员说：“大家请起。Toastmasters计划在【在此填写俱乐部名称】俱乐部中的开展和发展主要取决于这个团队的行动。Toastmasters 的各位会员，你们是否愿意以个人和整体身份、以名誉担保来年对本俱乐部保持忠诚、与本俱乐部同进退并携手合作？”
俱乐部会员回答：“我们愿意。”
就职干事说：“新就职的俱乐部主席和上届俱乐部主席请到讲台前来。【在此填写俱乐部名称】俱乐部的上届俱乐部主席【在此填写上届俱乐部主席的姓名】，请将俱乐部主席的胸针交给【在此处填写继任俱乐部主席的姓名】作为其奉献和服务的象征。【在此填写俱乐部名称】俱乐部的现任俱乐部主席【填写继任俱乐部主席的姓名】，请将往届俱乐部主席胸针交给【在此处插入上届俱乐部主席的姓名】作为对其贡献和服务的认可。” 上届俱乐部主席和继任俱乐部主席为彼此别上胸针。
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[bookmark: page2]就职干事和上届俱乐部主席离开讲台。 接下来，由新任俱乐部主席负责主持会议。 此时，新任俱乐部主席向卸任俱乐部主席颁发 Club President Award（俱乐部主席奖）（书目编号 1990）。 新任俱乐部主席发表为时 3 分钟的演讲，概述其任期内的目标。

俱乐部领导的职责
教育副主席
作为教育副主席，您的职责是安排会员演讲及核实项目完成进度，并且适时提供相关资源，解答会员关于教育项目、演讲比赛和俱乐部导师计划的问题。对于俱乐部会员来说，您是非常重要的Toastmasters知识来源，因此熟知任何Toastmasters教育计划有关内容是您的首要工作。
会员副主席
您的职责是推广俱乐部以及吸引来宾并使其加入，成为会员。
通过主动接触，使来宾感受到宾至如归，并主动提供其加入俱乐部所需的相关资料，协助俱乐部持续招募新会员。您还需时时注意会员人数的变化，并且与执行委员会其他成员制定相关策略，在面对会员问题等相关挑战时，才知道如何应对。
公关副主席
您向本地社区推广俱乐部并让媒体了解俱乐部的存在及其带来的益处。通过网络资源推广俱乐部，同时保护Toastmasters品牌形象。当俱乐部有任何值得媒体曝光的新闻时，向媒体提供相关消息。
作为公关副主席，您要撰写新闻稿、设计、分发宣传文件并且使俱乐部在网站或社区中保持一定的曝光率。
秘书
您的职责是维护所有俱乐部相关记录，管理俱乐部相关文件，处理俱乐部信函，以及在每一次会议及执行委员会会议上做会议记录。此外，您还负责更新并发布目前已缴交会费的会员名单，并在全球总部网站上更新俱乐部干事名单。
有些俱乐部的秘书和财务职位可能是合二为一的，但建议在人手充足时，尽可能设置秘书一职以减轻财务的工作负担。财务也应适时为教育副主席提供协助。
财务
您的职责是俱乐部的会计长。 管理俱乐部的银行账户，开具行政委员会同意的支票，以及保管会员会费和俱乐部的其它收益。此外，您还负责缴交会员会费给全球总部（连同续会会员的姓名），替俱乐部制作必要的报税材料，并且为俱乐部维持即时、正确且最新的财务记录。
虽然财务在俱乐部干事中并不是要求最高的职位，但如有资料未及时地正确处理，将会对会员造成很大的影响。
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[bookmark: page3]接待官
您的职责是保管俱乐部的实物财产，例如标语、讲台、计时装置以及其它会议所需器材设备。您必须提早抵达会场进行会议准备工作，并且在会议结束后留下整理并将所有设备归位。此外，您还必须负责会议场地租借事宜，若有必要，帮助寻找新的场地，并且与场地租借方密切联系。
接待官还应在事务会议、演讲比赛或其它俱乐部活动上履行职责。例如，在进行会员入会投票时，接待官需引导这些候选人离开会议场地，以确保投票的公正性。在进行演讲比赛时，接待官需在会场门口进行出入管制，确保迟到者不会对演讲选手造成不必要的干扰。
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