壹、會議程序：（依內政部頒布之會議規範）                              撰稿人  胡萬福
1.校長召集：校長為主席，校長無法主持時，由委員互推。

2.連署召集：由連署委員互推。



1.已印發議程者從略。


1.無異議即為認可。

2.有異議應提付討論及表決。
1.宣讀上次會議記錄。（第一次會議從略）

2.報告上次會議決議案執行情形。（無此報告者從略）

3.委員會或委員報告。（無此報告者從略）

4.其他報告。（應將報告事項或報告人，一一列舉，無則從略）

5.報告完畢，得對上次決議案之執行，檢討利弊得失及改進方法。

【一時不議二事原則】

1.前項遺留事項。（前會未完事項，或指定事項，須於本次會議討論者，

應一一列舉，無則從略）

2.本次會議預定討論事項。（應將各討論事項，一一列舉）

1.建議事項由主席裁定即可。

2.動議事項須經討論表決。


（  時  分）
貳、會議討論程序（參考）                                             撰稿人  胡萬福
































一、主席報告出席人數


並宣佈開會





二、主席報告議程、


各項程序時間





三、議程認可





有





五、討論事項


（詳如討論程序）





六、臨時動議





七、散會





無





四、報告事項





臨時動議





休息





宣佈表決結果





表決





本案討論





主席接述動議





動議





承認發言人地位





討論事項





否





★主席權責：


1.指定會議紀錄人員


2.宣佈開會及散會或休息


3.維持會場秩序


4.裁定會議詢問


5.裁定權宜問題動議


6.裁定秩序問題動議


7.裁定分開動議


8.裁定停止討論動議


9.裁定討論方式動議


10.裁定表決方式動議


11.承認發言人地位


12.自行提出額數問題


13.自行附議


14.宣示參與表決


15.簽署會議紀錄


16.行使動議及討論權�須離開主席地位





1.原提案人補充


2.發言次數少者


3.距離主席較遠


4.尊重長者、婦女





1.主席欲提動議須暫離主席之地位


2.謝謝ＯＯ委員提出這寶貴的動議案





1.徵詢有無附議者(主席可自行附議)


2.謝謝附議(附議者於附議後仍可再提修正案或反對案)


3.如無附議者則此動議案不成立，繼續下一個討論案





是





有





1.原動議清晰分明則略加敘述


2.原動議詞辭不達意則在不改變原意下修飾之


3.請各位委員對於剛才的動議案儘量發表各人高見





1.討論原則：自由、.公開、普遍、充分


2.一時不議二事原則


3.意見應交互呈現原則


4.對事不對人原則


5.會眾平等原則(主席與大家一樣大)





1.甲式：針對有意見的部份整個提出來討論


2.方式：(1)加入字句 (2)刪除子句 (3)刪除並加入字句


3.可提第一修正案至第二修正案或替代案、替修案


4.乙式:對於本題之一部份、數部份或全部得提出多數修正案





1.方式：舉手、起立、正反分立、唱名、投票等五種


2.主席非必要時不參與表決





1.兩面俱呈





1.主席依議程宣佈


2.主席自行宣佈：開會逾兩小時、討論無共識、議場情緒火爆、偶發狀況發生





1.建議事項，由主席裁定


2.動議事項須經討論表決通過者





是





無





無





有





否





Ａ





Ａ





各案結束？





各案結束？





附議？





附議？





修正案？
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