نموذج محضر اجتماع رسمي
استخدم هذا النموذج لتوثيق اجتماعات الإدارات واللجان. املأ بيانات الاجتماع قبل بدئه، وسجّل لكل بند خلاصة النقاش والقرار والمهمة، ورقّم القرارات برقم المحضر (مثل 14/1). اكتب بصيغة الماضي وبلغة محايدة، وعمّم المسودة للمراجعة خلال يوم عمل. الصفوف المظللة أمثلة توضيحية احذفها قبل الاستخدام. لمحاضر مجالس إدارة الشركات المساهمة والجمعيات العامة، راجع اشتراطات نظام الشركات والنظام الأساسي للشركة.
1. بيانات الاجتماع
	اسم الجهة / الإدارة / اللجنة
	

	رقم المحضر
	

	نوع الاجتماع (دوري / طارئ / لجنة / مجلس)
	

	اليوم والتاريخ (هجري)
	

	التاريخ (ميلادي)
	

	وقت البدء
	

	وقت الانتهاء
	

	المكان / منصة الاجتماع عن بُعد
	

	رئيس الاجتماع
	

	كاتب المحضر / أمين السر
	

	النصاب المطلوب
	

	النصاب المتحقق (مكتمل / غير مكتمل)
	



2. الحضور والغياب
	#
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	الإدارة
	الحضور (حاضر / عن بُعد / معتذر / غائب)

	1
	مثال: سارة الغامدي
	أخصائية تدريب
	الموارد البشرية
	حاضر

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



3. جدول الأعمال
	#
	البند
	مقدم البند
	الوقت المخصص

	1
	اعتماد محضر الاجتماع السابق
	رئيس الاجتماع
	5 دقائق

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



4. النقاش والقرارات
	رقم القرار
	البند
	ملخص النقاش
	القرار
	التصويت / التحفظات

	14/1
	المحضر السابق
	لم ترد ملاحظات
	اعتماد المحضر دون تعديل
	بالإجماع

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



5. المهام والمتابعة
	#
	المهمة
	المسؤول
	الموعد النهائي
	الحالة

	1
	جمع ثلاثة عروض من مزودي النقل ومقارنتها
	مشرف النقل
	13/08/2026م
	قيد التنفيذ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



6. ما يستجد من أعمال
 
 
 
7. الاجتماع القادم
	التاريخ (هجري)
	

	التاريخ (ميلادي)
	

	الوقت
	

	المكان / المنصة
	

	البنود المقترحة مبدئياً
	



8. الاعتماد والتوقيعات
	كاتب المحضر / أمين السر: الاسم
	

	التوقيع والتاريخ
	

	رئيس الاجتماع: الاسم
	

	التوقيع والتاريخ
	

	الأعضاء الحاضرون (عند اشتراط اللائحة توقيعهم)
	

	تاريخ تعميم المحضر المعتمد
	



1. سجّل ما تقرر لا كل ما قيل.
1. لكل قرار مسؤول وموعد نهائي.
1. التصحيح بعد الاعتماد يُثبت في محضر لاحق ولا يُحذف من المحضر الأصلي.
1. احفظ نسخة موقعة ونسخة PDF بالترقيم المعتمد.
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