
 
 

 الاجتماعاتدليل 
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالطائف

 الاعتماد المراجعة الإعداد التاريخ الإصدار
 مجلس الإدارة الإدارة العامة  الدعم المؤسسيإدارة  م 28/07/2025 الأول الإصدار 

 اعتماد مجلس الإدارة
 الاجتماعات دليلاعتماد: تم 

 في اجتماع مجلس الإدارة الرابع 

 م 28/07/2025هـ الموافق: 03/02/1447بتاريخ: 



 :.مقدمة1

يهدف هذا الدليل إلى تنظيم الاجتماعات في الجمعية لضمان تحقيق الأهداف بكفاءة وفعالية،  

 وتوحيد ممارسات الاجتماعات لضمان توثيقها وتطبيق قراراتها بصورة منتظمة.

 الاجتماعات:. أنواع 2

.الشهرية أو  الأسبوعية الاجتماعات مثل محدد  زمني جدول وفق بانتظام  تُعقد: دورية اجتماعات  •

.معينة قضية  أو  بحدث تتعلق عاجلة قرارات لاتخاذ الحاجة عند تُعقد: طارئة اجتماعات  •

وتحديد المشاريع تنفيذ في الحاصل التقدم مراجعة إلى تهدف: المشاريع  متابعة اجتماعات  •

 .والحلول التحديات

وتقييم  للجمعية العامة  الاستراتيجية لمراجعة سنويًا نصف أو  سنويًا تُعقد:  استراتيجية اجتماعات  •

 . الأهداف

 :الاجتماعات تنظيم خطوات. 3

.ومحدد واضح هدف اجتماع لكل يكون أن يجب: الاجتماع هدف تحديد •

. مناقشتها سيتم  التي الرئيسية المواضيع يشمل: أعمال  جدول إعداد •

. الأجندة توضيح مع كافية  بفترة الاجتماع قبل الدعوات  إرسال:  الدعوات •

.الجيد الاستعداد لضمان الاجتماع قبل للمشاركين اللازمة والمعلومات الوثائق توفير: المواد توزيع •

 :الاجتماع إدارة. 4

.بالحضور والترحيب  المحدد الوقت في  البدء: الاجتماع بدء •

.الأهداف   عن الانحراف وعدم المحدد الزمني بالجدول الالتزام: الوقت إدارة •

.الاجتماع في بدورهم  دراية على المشاركين جميع أن من التأكد: الأدوار توزيع •

.والتوصيات القرارات جميع تسجيل من  التأكد: القرارات تدوين •



 :الاجتماعات توثيق. 5

 والمهام المتخذة، القرارات مناقشتها،  تمت التي المواضيع جميع يشمل أن يجب : الاجتماع محضر •

 .الموكلة

. الاجتماع انتهاء من  ساعة 48 غضون  في الحاضرين جميع على توزيعه يجب: المحضر توزيع •

.تحقيقها لضمان الاجتماعات في المتخذة القرارات تنفيذ متابعة يتم :  التنفيذ متابعة •

 :الاجتماعات في الأعضاء أدوار. 6

. الزمني  الجدول  وفق الاجتماع سير وضمان النقاش  إدارة عن مسؤول : الاجتماع رئيس •

.والقرارات الملاحظات تسجيل عن مسؤول: الاجتماع مقرر •

. النقاش  في الفعالة والمشاركة نظرهم  وجهات  تقديم  عليهم  يجب:  المشاركين  الأعضاء •

.الاجتماع  بعد القرارات تنفيذ يتابعون: المتابعون •

 :الاجتماعات وإرشادات قواعد. 7

.المحدد الوقت في وينتهي  الاجتماع يبدأ أن يجب:  بالوقت الالتزام  •

.مقاطعة دون رأيه عن للتعبير الفرصة عضو لكل يتاح  أن  يجب: الآراء احترام  •

. فقط  الأعمال جدول في المدرجة المواضيع على النقاش  يركز أن يجب:  التركيز •
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الإجراءات قبل انعقاد الجمعية 

  العموميةالجمعيةأعضاءمنالتأكد 01
.انضمامهمتاري    خعلىأشهر (6)ومض 

  العاديةالعموميةالجمعيةتعقد 02
 
.الجمعيةمقر ف

خ
ح

ج

ث
ت

ب

أ

:تشملو الإدارةمجلسرئيسمنخطيةدعوةعلىبناءالعاديةالعموميةالجمعيةتعقد 03

فةالجهةتبلغ نعقاد ابموعد المشر
.يوم(15)قبلالمحدد الجمعية

.الأعمالجدول

.الانعقادساعة

.تاریخه

.الاجتماعمکان

  الجمعيةموعد عنالإعلانيتم
المقرف 

ونيةوالصفحة .يوم(15)قبلالمحدد الالكتر

اةالجمعيانعقادبموعد الوزارةتبلغ
.يوم(15)قبللمحدد 



الإجراءات قبل انعقاد الجمعية 

تالتصويالجمعيةلعضو لايجوز 
مصلحةلهكانتإذا قرار أيعلى

اءأعضانتخابعدا بالقرار شخصية
.الإدارةمجلس

مجلسأع ضاءمنأيينيبألا 
.الإدارة

أعضاءأسماءقائمةعرضيجب
شحي   الإدارةمجلس   المتر

 
ر مقف

  الموقعأو الجمعية
ون  بلقالإلكتر

الجمعيةموعد منيوم(15)
.العاديةالعمومية

آخر لعضو الجمعيةعضو إنابةتجوز 
عنالإنابةتكونأنولايجوز يمثله
.عضومنأكت  

منالإنابةتعتمد أنلابد 
منأو الإدارةمجلسرئيس

معيةالجاجتماعقبليفوضه
.العمومية
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الإجراءات أثناء 

الجمعية 
العمومية

أنالعاديةالعموميةللجمعيةلايجوز 
  مدرجةغت  مسائلتنظر 

جدولف 
.أعمالها

الأعمال المحظورة

يةالعادالعموميةالجمعيةاجتماعيعتت  
 
 
هاأعضائنصفمنأكت  حض  إذا صحيحا

عالاجتما أجلذلكيتحققلمفإذا (50%)+
ساعةأقلها مدةخلاليعقد آخر موعد إلى

الأولالاجتماعموعد منيوما 15وأقصاها
  الاجتماعويكون

 الثان 
 
انكمهما صحيحا

ينالأعضاءعدد  .الحاض 

نصاب الحضور

ديةالعاالعموميةالجمعيةقراراتتصدر 
ينالأعضاءعدد بأغلبية (%50+)الحاض 

ينعدد من .الحاض 

نصاب القرارات

اباتانتخلجنةالعموميةالجمعيةتشكل
غت  من)الأقلعلىعضوينمنمكونة

شحي   الأعضاء مويت(للمجلسالمتر
  تعيينهم

ةالجمعياجتماعمحض  ف 
إعلانبدورها وينته  الرئيس  العمومية
.الإدارةمجلسأعضاءأسماء

تكوين لجنة الانتخابات

بالجمعيةالخاصالأعمالجدوليكون
أعضاءانتخابهو العاديةالعمومية
.الإدارةمجلس

جدول الأعمال

العاديةالعموميةالجمعيةتنتخب
اعالمجلسأعضاء .الشىبالاقتر

طريقة الانتخاب



الإجراءات بعد الجمعية العمومية

01

عقد منالانتهاءبعد 
العاديةالعموميةالجمعية
عقد يتمالمجلسواعتماد 
فوريالإدارةمجلساجتماع
المجلسرئيسلتحديد 
المالى  والمسؤولونائبه

.منهمكلواختصاصات

يوم من تاريخ تبلغها 30للوزارة إلغاء نتيجة الانتخاب إذا تبينت مخالفة لعملية الانتخاب خلال 
.للنتيجة

02

رفعالجمعيةعلىيجب
محاض  صور جميع

ومحض  بنوعيها الجمعية
الوزارةإلىالأصواتفرز 

تاري    خمنيوم15خلال
.الاجتماع
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