北京议事规则-文件导向型 主席用语
1、 主席团介绍
主席：女士们，先生们，我是本次会议的主席XXX。请允许我介绍本次会议的主席团成员。在我左边的是主席助理XXX……
主席助理 1：我是本次会议的主席助理XXX。我将负责从语文和格式方面对诸位上交的所有实质性文件进行修订，包括建议案、决议草案和修正案。
主席助理 2：大家下午好，我是本次会议的主席助理XXX。我将负责会议记录及会议软件的操作。此外，我将接受所有议事规则的问题的回答。
2、 点名
主席：现在，主席助理将进行点名。当被点到时，请被点到的国家代表高举手中的国家牌并喊“出席”。
主席助理：阿富汗。
阿富汗代表：出席。
主席助理：阿富汗出席。
*点名结束之后，主席助理需要申明出席代表数目，是否符合召开会议的要求，简单多数、绝对多数、百分之二十的代表数。并重申迟到的国家需要向主席团提交意向条，并随时更新相应代表数。
3、 议程审核与调整：
[bookmark: _Hlk93588276]主席：现在进入议程审核环节，代表可针对议程单草案提出修正案，亦可在该环节提出动议调整各议程的讨论顺序。请问场下有无代表针对议程单草案提出修正案？
（若无）主席：未见，请问场下有无代表动议调整各议程的表决顺序？
（若无）主席：现主席团采纳议程单草案，该草案正式成为本次会议的议程单。
1) [bookmark: _Hlk93588119]若有代表针对议程单草案提出修正案
主席：现收到来自XX代表的议程单修正案1.1，请问场下有无附议？
（若附议未超过法定人数十分之一）
主席：附议未超过法定人数十分之一，该修正案未获通过。
（若附议超过法定人数十分之一）
主席：附议超过法定人数十分之一，现主席团邀请4位代表进行交叉辩论，每国代表发言时间2分钟，请支持修正案1.1的代表高举国家牌（支持的代表举牌），请反对此修正案的代表举牌（反对的代表举牌）。
（主席团选择两位支持修正案的代表和两位反对修正案的代表，交替发言）
主席：感谢以上代表的发言，现正式对修正案1.1进行表决，现在请支持此修正案的代表高举国家牌。（支持的代表举牌）请反对此修正案的代表高举国家牌。（反对的代表举牌）
（主席团统计票数，确定赞成修正案1.1的代表数量是否达到绝对多数）
主席：该修正案获得/未获通过。
2) 若有代表提出动议调整各议程项目的讨论顺序
主席：现主席团收到来自XX代表的动议，动议调整各议程项目的讨论顺序为……，请问场下有无附议？
（若无）主席：未见，该动议未获通过。
（若有）主席：感谢。现请支持此动议的代表高举国家牌。（主席团统计票数）
（代表举牌，赞成数未到绝对多数）
主席：该动议未获得通过，各代表可继续就调整议程项目问题提出动议。
（代表举牌，赞成数达到绝对多数）
主席：该动议获得通过，调整后的议程项目顺序为……。
*当场下无任何修正案或动议时，或所有修正案和动议均被代表否决后，主席应宣布采纳现有议程单草案，并正式进入其第一个议程项目。主席团应告知代表议程单草案一经采纳即生效为议程单。所有拟向大会提交的决议草案，均须严格对应议程单，并在遵守当下议程的基础上向大会提交。主席有权驳回不合乎议程的决议草案。
3) 正式进入一个议程项目后
主席：现开始讨论议程项目XXX，主席团鼓励代表就该议程项目设定议程时长，主席团建议该议程项目时长为300分钟，各位代表现在可以提出动议建议议程时长。
美国代表：动议本议程项目时长为300分钟。
主席：现在主席团收到美国代表提出的动议，建议本议程项目的时长为300分钟。请支持此动议的国家高举国家牌。
（代表举牌，赞成数未到绝对多数）
主席：该动议未获得通过，各代表可继续就议程时长问题提出动议。
（代表举牌，赞成数达到绝对多数）
主席：该动议获得通过，本次议程项目时长为300分钟。
4) 完成现有议程单全部议程的讨论后（议程单增编环节）
主席：现已完成现有议程单全部议程的讨论，请问场下有无议程单增编？
（如有，主席团应按照代表的提交顺序进行编号和表决）
主席：现主席团收到来自马来西亚代表的议程单增编1、来自德国代表的议程单增编2、来自印度代表的议程单增编3。现表决议程单增编1，请支持增编1的国家高举国家牌。
（主席计票，判断是否达到简单多数）
（如增编1表决通过）
主席：议程单增编1获得通过，此增编正式加入议程单，增编2和增编3自动失效。
（如增编1未获通过）
主席：议程单增编1未获通过。现表决议程单增编2，请支持增编2的国家高举国家牌。
（重复本小节以上流程）
（如果所有议程单增编都未通过，会议则进入非正式会议状态，直至休会动议被提出。）
4、 
5、 介绍性抬头会议：
主席：我们将正式开始磋商阶段。按照议程单，我们需讨论的议程项目是XXX。首先，我们进入介绍性抬头会议环节，各建议案起草方将派遣代表对其建议案进行介绍。介绍完成后，起草方将接受质询，每份建议案的介绍时长不超过4分钟。起草方接受质询的数量不超过3个。本环节总时长不超过30分钟。本议程我们共收到4份建议案。根据代表提交建议案的顺序，请建议案1.1的起草方派出代表上台发言。
（韩国代表上台）
主席：尊敬的韩国代表，您有4分钟的发言时间。
（韩国代表发言，若发言结束后剩余时间不足30秒，剩余时间自动让渡给主席）
主席：感谢韩国代表的发言，请您回到座位上。
（若发言结束后剩余时间超过30秒，代表可选择将剩余时间让渡给主席或者其他代表）
主席：尊敬的韩国代表，您的发言时间尚剩余1分钟，请问如何让渡？
韩国代表：让渡给主席/美国代表。
（若让渡或者其他代表，则让该代表上台发言）
主席：尊敬的美国代表，您有1分钟的发言时间。
（发言结束后剩余时间不可让渡，代表回到座位上后即可开始质询）

[bookmark: _Hlk72531985]主席：现在我们将进行质询。请问建议案1.1的起草方是否愿意接收质询？（是）
主席：请希望对建议案1.1提出质询的国家高举国家牌。
（瑞士、法国、日本、意大利、德国举牌，主席团选择瑞士）
主席：尊敬的瑞士代表，您可以进行质询，请希望接受质询的建议案1.1的起草方高举国家牌。（阿富汗、巴基斯坦、英国、比利时、荷兰举牌，瑞士代表选择荷兰）
主席：尊敬的瑞士代表，您有30秒时间可以进行质询。
（瑞士代表进行质询）
主席：感谢。尊敬的荷兰代表，您有1分钟时间进行回应。
（荷兰代表进行回应）
主席：感谢。尊敬的瑞士代表，请问您是否要追问？
（若是，则让瑞士代表进行追问）
主席：感谢。尊敬的荷兰代表，您有1分钟时间进行回应。
（荷兰代表进行回应）
（质询次数控制在3次左右，3次质询结束后针对建议案1.1的介绍结束）
主席：针对建议案1.1的介绍到此结束，现在会议进入到针对建议案1.2的介绍环节。请建议案1.2的起草方派出代表上台发言。
（重复以上流程直至全部建议案介绍完毕）
主席：本议程项目下全部建议案已经介绍完毕，本议程介绍性抬头会议环节结束，现在我们将自动开启自由磋商环节。
*主席可根据需要调整介绍性抬头会议的总时长、每位代表发言时间与质询数量。
[bookmark: _Hlk83591435]
6、 协调性抬头会议
（非正式会议状态期间，讨论陷入混乱）
中国代表：动议一个协调性抬头会议，总时长XX分钟，主题为XXX。
（主题不合规定）
主席：该主题不符合相关规定，该动议无法通过，请修改主题或取消动议。
（主题合乎规定）
主席：请各位代表立刻落座。（全体代表落座）现主席团收到中国代表动议的一个协调性抬头会议，总时长XX分钟，主题为XXX。请支持此动议的国家高举国家牌。
（代表举牌，赞成数未到简单多数）
主席：该动议未获通过，自由磋商继续。
（代表举牌，赞成数达到简单多数）
主席：该动议获得通过，请希望加入发言名单的代表高举国家牌。
（中国、英国、德国、巴西、意大利举牌）
主席：感谢，尊敬的中国代表，您有2分钟的发言时间，不可让渡。
（中国等国代表依次发言，直至发言名单结束）
主席：现剩余时间尚可容纳X位代表发言，请希望发言的代表高举国家牌。
（阿富汗、美国举牌）
主席：感谢，尊敬的阿富汗代表，您有2分钟的发言时间，不可让渡。
（阿富汗等国代表依次发言，直至发言名单结束）
主席：现剩余时间不足容纳1位代表发言，本次协调性抬头会议结束，自由磋商继续。
7、 低头会议
1) [bookmark: _Hlk93597718]针对决议草案进行低头会议
（会议处于非正式会议期间，各国自由磋商，文件队列不为空，代表开启低头会议以审议文件队列中的某一份会议文件）
美国代表：美国代表动议进行低头会议，以审阅决议草案1.1。
主席：自由磋商暂停，请各位代表立即落座。现主席团收到美国代表动议的低头会议，用于审议决议草案1.1。请问场下有无附议？请支持此动议的国家高举国家牌。
（代表举牌，赞成数未达到简单多数）
主席：该动议未获通过，自由磋商继续。
（代表举牌，赞成数达到简单多数）
主席：该动议获得通过。现主席团发布决议草案1.1，代表们将有2分钟的时间用来浏览决议草案1.1。
（2分钟阅读时间过后）
主席：阅读时间结束，现在进入针对决议草案1.1的低头会议阶段。请提交国派出一位代表对决议草案进行介绍。
（英国代表上台）
主席：尊敬的英国代表，您有3分钟的发言时间，发言时间不可让渡。
（英国代表上台发言）
主席：感谢尊敬的英国代表。现开始对决议草案1.1的逐条审议环节。下面开始审议决议草案1.1的第1章第1节，请问场下有无代表提出动议或质询？
（未见动议和质询）
主席：未见动议和质询。下面开始审议决议草案1.1的第1章第2节，请问场下有无代表提出质询或动议预投票？
（瑞士、法国、日本、意大利、德国举牌，主席团点取意大利）
主席：尊敬的意大利代表，请说明您方希望进行质询还是动议预投票。
意大利代表：我方希望进行质询。
主席：感谢，尊敬的英国代表，请问您是否接受质询？（是）
主席：感谢，尊敬的意大利代表，您有30秒时间进行质询。
（意大利代表进行质询）
主席：感谢，尊敬的英国代表，您有1分钟时间进行回应。
（英国代表回应）
主席：感谢，尊敬的意大利代表，请问您是否想要追问？
（意大利代表进行追问）
主席：感谢，尊敬的英国代表，您有1分钟时间进行回应。
（英国代表回应）

*在逐条审议环节，质询的优先级高于预投票
主席：请问场下有无代表提出质询或动议预投票？
（西班牙举牌）
主席：尊敬的西班牙代表，请说明您希望进行质询还是动议预投票。
西班牙代表：我方希望动议预投票。
主席：感谢，请问场下有无希望进行质询的代表？（未见）现主席团收到西班牙对决议草案1.1第1章第2节进行预投票的动议，请问场下有无附议？（有附议）
主席：感谢。请赞成此动议的国家高举国家牌。
（若赞成数超过简单多数则获得通过）
主席：该动议获得通过。现进行对决议草案1.1第1章第2节进行预投票，请赞成该部分条款的国家高举国家牌。（赞成该条款的代表举牌）请反对该部分条款的国家高举国家牌。（反对该条款的代表举牌）赞成数为……；反对数为……。

（若预投票的赞成方未超过绝对多数，则会议自动进入单行辩论环节）
主席：现在进入针对决议草案1.1第1章第2节的单行辩论。主席团将邀请正在被审议的条款/章节的赞成方与反对方进行交替发言，每轮单行辩论不长于 10 分钟，每位代表默认发言时间为 2 分钟，不可让渡。请赞成决议草案1.1第1章第2节的代表举牌。
（巴西、阿根廷、中国、德国等国举牌，主席团点取德国，德国代表发言）
主席：请反对决议草案1.1第1章第2节的代表举牌。
（叙利亚、阿富汗、意大利、日本等国举牌，主席团点取叙利亚，叙利亚代表发言）
*此后流程重复，直至时间耗尽主席团应尽可能保证赞成和反对发言的代表数量一致。若预投票的赞成方超过绝对多数，则进入下一条款或章节的审议，重复流程直至完成对决议草案1.1全部章节的审议。
主席：现完成对决议草案1.1的审议，针对此份决议草案的低头会议结束，下面进入自由磋商环节，代表可以提交针对决议草案1.1的修正案和其他针对当前议程的决议草案。
2) 针对友好修正案进行低头会议
（会议进入自由磋商，友好修正案1.1被代表提交并被主席团审阅和编号）
美国代表：美国代表动议进行低头会议，以审议友好修正案1.1。
主席：自由磋商暂停，请各位代表立即落座。现主席团收到美国代表动议的低头会议，用于审议友好修正案1.1。请问场下有无附议？请支持此动议的国家高举国家牌。
（代表举牌，赞成数未达到简单多数）
主席：该动议未获通过，自由磋商继续。
（代表举牌，赞成数达到简单多数）
主席：该动议获得通过。代表将有1分钟的时间浏览友好修正案1.1。
（1分钟后，阅读时间结束）
主席：阅读时间结束，现在进入针对友好修正案1.1的低头会议阶段。请提交国派出一名代表对修正案进行介绍。
主席：尊敬的美国代表，您有3分钟的发言时间，发言时间不可让渡。
（美国代表发言）
主席：感谢。该友好修正案自动获得通过并将并入决议草案1.1中，针对此份修正案的低头会议结束，下面进入自由磋商环节，代表可以提交针对决议草案1.1的修正案和其他针对当前议程的决议草案。
3) 针对非友好修正案进行低头会议
（会议进入自由磋商，非友好修正案1.1被代表提交并被主席团审阅和编号）
瓦努阿图代表：瓦努阿图动议进行低头会议，以审议非友好修正案1.1。
主席：自由磋商暂停，请各位代表立即落座。现主席团收到瓦努阿图代表动议的低头会议，用于审议非友好修正案1.1。请问场下有无附议？请支持此动议的国家高举国家牌。
（代表举牌，赞成数未达到简单多数）
主席：该动议未获通过，自由磋商继续。
（代表举牌，赞成数达到简单多数）
主席：该动议获得通过。代表将有1分钟的时间浏览非友好修正案1.1。
（1分钟后，阅读时间结束）
主席：阅读时间结束，现在进入针对非友好修正案1.1的低头会议阶段。请提交国派出一名代表对修正案进行介绍。（瓦努阿图代表上台）
主席：尊敬的瓦努阿图代表，您有3分钟的发言时间，发言时间不可让渡。
（瓦努阿图代表发言）
主席：感谢尊敬的瓦努阿图代表。现开始对非友好修正案1.1的逐条审议环节。下面开始审议非友好修正案1.1的第1章第1节，请问场下有无代表提出动议或质询？
（此后的主席用语可以参考上文对决议草案进行低头会议的环节，重复相关流程直至完成对非友好修正案1.1全部章节的审议）
主席：现完成对非友好修正案1.1的审议，针对此份修正案的低头会议结束，下面进入对此修正案的投票环节。
8、 通过动议决定委员会此后的行动
1) 动议进入表决环节动议
*该动议可在议程时长到达前提出
主席：该议程的讨论时间已到，请各位代表尽快落座。请问场下有无问题或动议？
中国代表：中国动议进入表决环节。
主席：现主席团收到中国代表进入表决环节的动议，请问场下有无附议？（有）请支持此动议的国家高举国家牌。
[bookmark: _Hlk93599003]（该动议未获得绝对多数赞成）
主席：该动议未获通过，请问场下有无其他问题或动议？
（该动议获得绝对多数赞成）
主席：该动议获得通过，委员会将根据此议程项目中合规的决议草案的编号依次对决议草案进行表决。现对该议程项目下的决议草案1.1进行表决。
2) 动议结束当前议程项目
*该动议可在议程时长到达前提出
主席：该议程的讨论时间已到，请各位代表尽快落座。请问场下有无问题或动议？
中国代表：中国动议结束当前议程项目。
主席：现主席团收到中国代表结束当前议程项目的动议，请问场下有无附议？（有）请支持此动议的国家高举国家牌。
（该动议未获得绝对多数赞成）
主席：该动议未获通过，请问场下有无其他问题或动议？
（该动议获得绝对多数赞成）
主席：该动议获得通过，委委员会将立即进入下一议程项目，按照议程单我们需要讨论的议程是XXX。首先，我们进入本议程的介绍性抬头会议环节……
3) 动议延长议程时长
*在单个议程项目中，委员会仅可延长一次议程时长。
主席：该议程的讨论时间已到，请各位代表尽快落座。请问场下有无问题或动议？
中国代表：中国代表动议当前议程时长延长1小时。
主席：现主席团收到中国代表延长议程时长1小时的动议，请问场下有无附议？（有）请支持此动议的国家高举国家牌。
（该动议未获得绝对多数赞成）
主席：该动议未获通过，请问场下有无其他问题或动议？
（该动议获得绝对多数赞成）
主席：该动议获得通过。当前议程时长延长1小时。
9、 表决
（计时器时间耗尽或进入表决环节动议通过，会议进入表决环节）
主席：会议现进入正式表决环节。投票针对整份决议草案，而非逐条表决，且需要绝对多数同意方可通过，即“赞成”数不少于“反对”数的两倍。
主席助理：现在我们开始对决议草案1.1进行投票。首先，我们将进行点名，被点到的代表请高举国家牌并答“出席”。（开始点名）本次共有19位代表出席。现在对决议草案 1.1进行投票。投票过程将由两轮组成。在第一轮投票中，代表被点到名可选择回答“赞成”，“反对”，“过”或者“弃权”；在第二轮投票中，第一轮投票选择“过”的代表只能回答“赞成”或“反对”。
主席助理：下面进行第一轮投票。澳大利亚，澳大利亚赞成……下面进行第二轮投票。中国，中国反对……（计数）本决议草案共有 5 位代表赞成，3 位代表弃权，11 位代表反对。该决议草案未获通过。现在对决议草案 1.2进行投票……本决议草案共有 14 位代表赞成，2 位代表弃权，3 位代表反对。该决议草案通过，祝贺各位代表！
