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怎么学 

不是拿来看的，而是拿来练的 

通用议事规则的根本原则 

每人缴纳10元学习费 



用于什么样的会议 

（1）所有成员有同样的权利和义务 
 

（2）对于要讨论的问题，大家有不尽相同的
意见，而且比较希望表达出来；并且 
 

（3）大家还很希望尽快做出一个决定，这个
决定还要最大程度地反映大家整体的意愿。 
 



主持人 

主席必须中立和公正，只能维护程序，不能提
议，也不能对任何议题发表评论，在多数情况
下也不参加表决。 

推举一个跟要讨论的事儿关系最小，愿意不发
表意见，为人又比较公正的同仁来当主席就行；
如果逻辑思维能力也比较强，那就更好。 
 



记录员/秘书 

不限制秘书提议或发言。只要为人公正可信，
概括能力较强就可以了。 



提    议 

请提议人说清楚具体建议，什么时间、什么地
点、什么活动。 

提议人要明确表达自己的行动建议，提案最好
是书面，而且只能包含解决方案。 
 



提议处理六部曲 

第一部曲：提出  

发言必须申请；只能在没有人
正发言的时候，才能申请发言；
申请发言必须举手并明确喊出
“主席！”必须在主席请其发言
之后才可以开始发言。  



提议处理六部曲 

主席通常必须按照下面规则分配发言权：谁先
举手并喊主席谁先发言。 
 

提议的时候不能评论，必须直接说出提议措辞。  



提议处理六部曲 

第二部曲：附议 

它的意思只有一个：“认为这个议题值得现在
讨论”。  
 



提议处理六部曲 

第三部曲：陈述议题 

在任何一个时刻，只能有一个议题。 

只要有人附议，主席是没的选择，必须受理。 

受理的标志，就是主席要完整明确地陈述刚刚
的提议的措辞。这叫作“陈述议题”。 



提议处理六部曲 

第四部曲：辩论  

提议人在辩论的一开始有发言优先权。 
 

对于几乎同时举手喊主席的情况，没有发过言
的优先于已经发过言的。 
 

应该让意见相反的两方轮流发言。 



发言人说什么 

每个人每次发言的时间长度有限制，超时由主
席打断。每个人对每个议题发言的次数也有限
制，到了限制主席就不能再准许其发言。 

要么每人1分钟5次，要么每人3分钟3次。 

先说“赞成”或是“反对”，然后说理由。 



提议处理六部曲 

当所有人都用尽了发言权，或者虽然没用尽，
但也没有人再想发言了，主席就该提请表决了 

第五部曲：表决 

表决之前主席一定要再重复提议的准确措辞，
让大家清楚表决的对象到底是什么。 



提议处理六部曲 

第六部曲：宣布表决结果 

过半数表决 



提议处理六部曲 

弃权方不算。 

法定人数只指出席人数 

只有过半数才是通过，平局等于没通过。 

最后，主席宣布“赞成方获胜（或者：反对方
获胜），提议通过（或者，未获通过）。 
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