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 وثيقة ضوابط اجتماعات جمعية هدية عالم 

 (  4( من )   2) الصفحة 

: مقدمة 
ً
 أولا

حرصًا من جمعية هدية عالم على رفع كفاءة الاجتماعات بمختلف أنواعها )حضورية وعن بُعد(، 

إعداد هذه اللائحة لتنظيم آلية وتعزيز فاعليتها بما يخدم أهداف الجمعية ورسالتها، فقد تم  

 .عقد الاجتماعات، وضمان التفاعل المثمر، وتحقيق النتائج المرجوة بكفاءة ومهنية

 

: أنواع الاجتماعات
ً
 ثانيا

ي مقر الجمعية أو أحد المواقع المعتمدة  :الاجتماعات الحضورية .1
عقد ف 

ُ
 .ت

بُعد .2 عن  والمنص :الاجتماعات  التقنية  الوسائط  باستخدام  عقد 
ُ
ونية ت الإلكتر ات 

 .المعتمدة

 

: ضوابط الاجتماع العامة
ً
 ثالثا

 الإجراء  المرحلة 

 قبل الاجتماع

 تحديد الهدف وجدول الأعمال  -

 إرسال الدعوات وتحديد نوع الاجتماع -

 اختيار التوقيت المناسب  -

ي  -
ي واللوجسنر

 الاستعداد التقن 

 تأكيد الحضور أو الاعتذار  -

 أثناء الاجتماع

ام بالوقت المحدد  -  الالتر 

 إدارة الجلسة وتنظيم الحوار -

ام بآداب الاجتماع  -  الالتر 

 توثيق الجلسة أو تسجيلها )بموافقة الحضور(  -

 تفعيل المشاركة الإيجابية من الأعضاء -

 بعد الاجتماع

 إعداد محض  الاجتماع  -

 توزي    ع المهام والمسؤوليات -

 ساعة  48مشاركة المحض  خلال  -

 ساعة  24استقبال الملاحظات خلال   -

ونيًا أو حضوريًا  -  توقيع المحض  إلكتر

 



 

 

 وثيقة ضوابط اجتماعات جمعية هدية عالم 

 (  4( من )   3) الصفحة 

 

: ضوابط الاجتماعات الحضورية 
ً
 رابعا

 .تجهت   القاعة بالمستلزمات )طاولات، مقاعد، وسائل العرض(  .1

ي كشف الحضور .2
ي الوقت المحدد والتوقيع ف 

ام بالحضور ف   .الالتر 

ي ما لا يخدم الاجتماع .3
ام المكان والوقت وعدم استخدام الجوالات ف   .احتر

ام بالزي الرسمي أو اللائق بحسب طبيعة الاجتماع .4  .الالتر 

 .الحرص على تدوين الملاحظات والقرارات المتخذة بشكل مباش   .5

 

عد 
ُ
: ضوابط الاجتماعات عن ب

ً
 خامسا

 .التأكد من جاهزية الأجهزة وشعة الاتصال  .1

 .دقائق على الأقل 5للاجتماع قبل الموعد ب   الدخول .2

ي الدخول للمنصة .3
ي ف 

 .استخدام الاسم الحقيقر

ا عند الحاجة .4  .كتم الميكروفون عند عدم التحدث وتشغيل الكامت 

ام بموضوع النقاش وتفادي المقاطعات الجانبية .5  .الالتر 

 

: توثيق الاجتماعات 
ً
 سادسا

 .ل القرارات والمداخلات المهمةيُعي   أمي   أو مقرر لتوثيق الجلسات وتسجي •

ي للاجتماع بعد أخذ موافقة الأعضاء •
ي أو المرت 

 .يُسمح بالتسجيل الصوتر

 .يُعد محض  رسمي يُعتمد من رئيس الاجتماع •

 



 

 

 وثيقة ضوابط اجتماعات جمعية هدية عالم 

 (  4( من )   4) الصفحة 

 

: توقيع المحاض  
ً
 سابعا

ي  •
ي ف 
وت  التوقيع الإلكتر أو باستخدام  ين حضوريًا  ع المحاض  من قبل جميع الحاض 

ّ
توق

 .الاجتماعات عن بُعد حال 

 .يُعتمد المحض  رسميًا بعد مراجعة الملاحظات واعتماده من الجهة المعنية  •

 

 الاعتماد: 

 

 إعداد الوثيقة 
 مراجع داخلىي 

 تأكيد وموافقة 
 ممثلو لجنة المساندة 

 اعتماد
 ممثل مجلس الإدراة

 فهد أبوخليل
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 د.إبراهيم بن حسي   

 عبدالعزيز الشومر
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 تركي المنيع 

 م 2025/ 05/ 22

 

 


