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MDRT 委员会主席指南 

如何主持会议 

会议开始 

 确保全体成员出席。 

 准时开始会议并宣布：“ 我特此宣布会议开始” 。 

欢迎委员会成员 

 首先致简短的欢迎词。介绍会议目标，包括议程。 

 . 

 邀请所有会员参加。他们的不同经验和背景将对集体努力至关重要。 

 感谢各位成员拨冗出席。 

回顾委员会上一年的成果 

 回顾上一年的委员会成果，让各位参加者了解上一年完成的工作。 

委员会事务 

 讨论向委员会提交的各项具体任务。 

投票 

 需要对动议和修正案进行投票表决。 

如果某项动议存在修订，首先就修订部分进行表决，然后对动议进行表决。以大多数投票为

优先原则，必要时再由主席投表决票。 

会议结束 

 会议事务讨论完毕后，主席应询问：“ 会议是否可以结束？”  
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主席职责 

  

会议前 

 委员会成员选择：在MDRT年会中，主席与分会长和MDRT员工联络人举行会议，查看委员

会潜在成员名单。 

 

 欢迎委员会成员：确定委员会成员后，与他们进行联络，欢迎他们加入委员会，并感谢他们

的参与。 

 会议中： 

 确保遵守秩序：在会议期间遵守时间表，并确保所有成员出席。 

 保持讨论焦点明确：讨论事务时要清楚、切题，鼓励所有成员积极参与。 

 

 就行动计划达成共识：总结决策后，列出必须采取行动的具体事项。 

  

 回顾会议目的：在会议结束时，确保每项目的都已讨论。记录： 

o 行动——具体列出需要采取的行动 

o 任务分配——委员会成员姓名及其任务 

o 截止日期——行动何时需要完成 

o 其他建议——如果有补充建议，也应进行讨论 

 

 评估会议：是否每项议题都已讨论完成？询问是否还有人希望发言。 

会议后： 

 收集任务信息：与委员会成员协调，确保委员会的所有任务都已完成，并向MDRT员工提交。 

 

 主席报告：在全年撰写四份报告，向所在委员会的分会长报告委员会的目标完成状况。将报

告提交给MDRT员工联络人，由其确认报告是否完整，并转交分会长。 

 委员会成员考评：对每位委员会成员的绩效写下评价，并提交给MDRT总部。 

  

 了解委员会决策：如果所在的委员会有机会提出一项新举措来实现委员会的目标，请遵循下

列程序，以便尽快做出决策： 

o 四名人员应对这项决策流程提供意见：委员会主席（代表委员会全体及其愿望）、

分会长、执行委员会联络人和MDRT员工联络人。如果其中任何一人对理念实施、预

算或时间安排的任何部分存在异议（并非全体通过），则必须提交执行委员会，来

决定具体行动。 


