會議規範講義
會議本身
1. 會議召開，應有全體二分之一以上出席，始得開會。 

2. 會議中，因為有人離場而造成人數不足，主席或出席人可以提出 清點在場人數問題，改開談話會或散會；如果沒人提出， 會就繼續開下去；開談話會中，如果有人回來，人數足夠時，應該 恢復正式會議。 

3. 會議流程： 

1. 宣讀上次會議紀錄 

2. 報告上次會議決議執行情況 

3. 其他報告 

4. 前次會議沒討論完的事項 

5. 預定討論的事項(舊事件) 

6. 臨時動議(新事件) 

7. 散會 

主席
如果沒有原定主席，應該在會議開始時由出席人推選。
主席的任務有： 

1. 處於公正超然的地位，嚴格執行會議規則，維持會場秩序。 

2. 宣佈開會、散會及休息，按照會議程序主持會議。 

3. 承認發言人的地位，兩個人以上同時請求發言，由主席指定先後次序；有下列 情況的應該先發言： 

1. 原提案人有補充或解釋 

2. 發言最少、或還沒發言的人 

3. 離主席比較遠的人 

4. 接述動議 

5. 依序將議案宣付討論和表決，並宣佈表決結果。 

6. 簽署會議紀錄和相關文件 

7. 答覆會議詢問，決定權宜問題及秩序問題。 

8. 不得參加發言或討論，如必須發言，必須把主席地位暫時移交給他人 

9. 平時主席不參加表決，如果表決時可否同數，主席可以決定加入可方， 讓動議通過，也可以不加入，否決動議；可否差一票時，主席應加入少數一方， 讓動議否決；如果議案有規定票數時，只差一票，主席可決定加入可方，讓議案 通過，或不加入，否決議案。 

10. 制止不禮貌、超出議題的發言。 

紀錄
開會時由主席指定會議紀錄，或由會眾推選會議紀錄。會議紀錄應記的事有： 

1. 會議名稱及會次 

2. 會議時間、地點 

3. 出席人姓名及總共人數 

4. 列席人、主席、紀錄姓名 

5. 報告事項 

6. 選舉事項、選舉方法、票數及結果 

7. 討論事項、表決方法及結果 

8. 其他重要事項 

會議紀錄應該有主席和紀錄的簽名，才算生效。紀錄有發言權和表決權。 

各種動議
動議有：一般主動議、特別主動議、附屬動議、偶發動議。
提出動議的時機是： 

1. 主動議：沒有其他動議或事件時提出。 

2. 附屬動議：在有關的動議進行討論時提出，並且比原動議先討論或表決。 

3. 偶發動議：依動議的性質，在有關動議或事件在場時提出。 

各種動議的意義： 

散會動議 

議案進行中可以提出散會動議，如果可決，就立即宣佈散會，沒討論完的下次 會議要繼續討論。
擱置動議和抽出動議 

擱置動議一旦通過，主動議和附屬動議都一併擱置；擱置的議案可以在同次會 議抽出。抽出動議是特別主動議，沒有其他事件在場才可以提出。
停止討論動議 

議案討論時，可以提出停止討論動議，如果可決，議案應該逕付表決。
延期討論動議 

議案進行時，可以提出延期討論動議，如果可決，議案在指定的時間重新處理。
無期延期動議 

議案進行時，可以提出無期延期動議，如果可決，議案視同打銷。
收回動議 

動議未經附議，可由動議人收回；如果附議了，要附議人同意才能收回；主席接 述後，要主席問會眾無異議後才能收回，如果會眾有異議，就逕付表決；動議經 修正者，不得收回。
分開動議 

動議如果可以分成幾段討論，可以由主席或出席人動議分開討論及表決。
原提案人提分開動議的話，如果沒有異議，可以不要表決。
動議分開表決後，仍應將全案提付表決；動議各部分都否決的話，整個動議 視為否決
表決方式 

表決方式：舉手表決、起立表決、正反兩方分立表決、唱名表決、投票表決。 另外，還有無異議通過。主動議和修正動議不能無異議通過。
復議動議 

議案可決或否決後，如果(1)議案還沒執行(2)有和原議案理由不同者，可以 提復議。復議動議的討論，正反兩方發言各不得超過兩人。復議否決後，對 同一議案不得再復議。
權宜問題 

對議場偶發的事件，影響個人或全體權利的，可以提出權宜問題。
秩序問題 

議題進行中發生錯誤、程序不對、發言超出議題範圍，可以提出秩序問題。
申訴動議 

權宜問題或秩序問題由主席裁定後，如果不服，可以提申訴動議。可否同數時， 維持主席裁定。
選舉的方式和程序
選舉的方式有舉手選舉和投票選舉兩種。程序是： 

1. 主席宣佈選舉的名稱、職位、應選出的名額及選舉方式 

2. 辦理候選人提名 

3. 推定辦理選舉的人員 

4. 選舉 

5. 開票及宣佈選舉結果 

6. 舉行投票時，以○表示贊成，以×表示反對。 

動議效力和規則
附屬動議的效力是：散會動議＝休息動議＞擱置動議＞停止討論動議＞延期討論動議＞付委動議＞修正動議＞無期延期動議。
如果有順序較低的附屬動議待決時，可以提出順序較高的附屬動議；但順序較高的附屬動議待決時，不得提出順序較低的附屬動議。 

