
第二选编 育孩诸学选编 第 2 部分《议事规则总结选编》

《议事规则总结选编》

——张德伟



第二选编 育孩诸学选编 第 2 部分《议事规则总结选编》

目录

序言 ......................................................................................3

第一部分 动议规则 .............................................................3

第二部分 发言规则 .............................................................3

第三部分 表决规则 .............................................................5

第四部分 会议控制技巧 .....................................................6



第二选编 育孩诸学选编 第 2 部分《议事规则总结选编》

序言

在工作过程中，有些开会议事的经验值得总结起来告

诉后人。在这里结合对《罗伯特议事规则》的学习，选编

一套简洁的、用于指导工作的简明指导教程，很有必要。

第一部分 动议规则

第一条 动议可议规则：会议讨论的内容应当是一些

列明确的动议。动议动议就是行动建议，具有可执行性。

第二条 动议中心原则：先动议、后讨论，无动议、

不讨论。有动议是开会议事的基础条件。

第二部分 发言规则

第三条 主持中立原则：主持人依据规则裁判并会议

程序，不能发表意见，也不能总结别人的发言。主持人若

要发言，必须先授权他人临时主持直到当前动议表决结束。

第四条 机会均等原则：发言前要举手，得到主持人
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允许后方可发言。先举手者优先，但尚未对当前动议发过

言者，优先于已发过言者。发言请起立。

第五条 发言完整原则：不能打断别人的发言。

第六条 面对主持原则：任何人发言只能对着主持人

发言，参会者之间不能直接辩论。即背靠背原则，针对容

易引起混乱的议题，甚至可以采取只宣读明示文件，直接

表决方式。

第七条 限时限次原则：每人每次发言的时间不得超

过 5 分钟，对同一动议的发言不得超过 2 次，或者大家可

以现场约定。

第八条 一时一件原则：发言不能偏离当前动议的议

题。一个动议表决之后才能讨论另一个动议。主持人应该

打断跑题发言。要利用集中精力原则，提高议事效率。

第九条 遵守裁判原则：主持人应打断违反发言规则

的人，被打断者应该马上停止发言。否则，主持人有权裁

判动议不辩论只投决。
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第十条 正反轮流原则：主持人应尽量让意见相反的

双方轮流得到发言机会以保持平衡。

第十一条 明确立场原则：发言人应该首先表明赞成

或发对，然后说明理由。

第十二条 文明表达原则：不能人身攻击、不能质疑

他人动机、习惯或偏好，只能就事论事。

第三部分 表决规则

第十三条 充分辩论原则：只能等到发言次数都用尽，

或者虽然次数没有用尽，但没人再想发言，才能提请表决。

只有主持人可以提请表决。

第十四条 正反表决原则：主持人应该先请赞成方举

手，后请反对方举手，但不要请弃权方举手。如果主持人

享有表决权，应该最后举手。

第十五条 过半通过原则：当赞成方票数多于反对方，

动议通过，平局等于没有通过。
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第四部分 会议控制技巧

第一条 提前沟通原则：一项动议希望通过，最好事

前沟通，充分交换意见，形成可通过的会前多数意见。

第二条 发言准备原则：发言者要作事前发言准备，

研究需要发言内容，拟定发言结构和秩序。同时，也可事

先了解其他发言人动议。比如，工作报告会的发言规则可

为：1、前一周工作内容；2、本周需要做的一些工作；3、

开展需要哪些支持；4、意见交心环节。

第三条 主持人准备原则：主持人应研究准备会议的

程序，控制会议纪律，千万不能造成混乱或没有结果的会

议。比如，一些典型会议的流程：1、点名或检查到会情

况（可省）；2、介绍动议主体、详细内容和目的；3、倾

向性事理（国内有些领导者为了达成会议目的，可省）；4、

第一次均等发言机会；5、第二次自由补充发言机会（国

内有些领导者做最后总结发言）；6、进行表决。
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第四条 二次发言机会原则：一般会议主持者应该设

置二次发言机会：一次均等发言机会（每个人按一定秩序

轮流发言，可放弃）；二次补充发言机会（希望发言者举

手获得发言机会）。二次过后不得再要求发言，如此以提

高会议效率。

第五条 会议结果原则：会议必须明确结果，形成具

体行动方案，指定具体行动负责人，行动结果负责人。思

想认识种植塑造的宣传会议除外。
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