محضر اجتماع مجلس الإدارة
	طريقة استخدام هذا النموذج (احذف هذا المربع قبل مشاركة المحضر)
1. استبدل كل ما بين [قوسين معقوفين]، واحذف ما لا ينطبق.
1. راجع عقد التأسيس والنظام الأساسي أولاً: فهما يحددان مدة الدعوة، والنصاب، وطريقة احتساب الأصوات، وإمكانية حضور الأعضاء عبر الاتصال المرئي أو الهاتف.
1. في شركات المساهمة، يُعدّ أمين سر مجلس الإدارة المحضر، ويوقّعه مع أعضاء المجلس الحاضرين، ويجوز للعضو المعترض على أي قرار أن يُثبت رأيه في المحضر (المادة 159 من المرسوم بقانون اتحادي رقم (32) لسنة 2021 بشأن الشركات التجارية وتعديلاته).
1. تخضع الشركات في مركز دبي المالي العالمي وسوق أبوظبي العالمي والمناطق الحرة الأخرى لأنظمة الشركات الخاصة بها.
1. احفظ المحضر الموقّع في سجل محاضر الشركة مع المستندات التي عُرضت على المجلس.
1. هذا النموذج نقطة بداية وليس استشارة قانونية.
1. نموذج مجاني من Birbal AI: birbalai.com/ar/tools/minutes-of-meeting-template



	الشركة
	[الاسم القانوني] [ش.ذ.م.م / ش.م.ع / ش.م.خ]

	رقم الرخصة التجارية
	[الرقم]، صادرة عن [الجهة]

	العنوان المسجل
	[العنوان]

	رقم الاجتماع
	[BM-2026-04]

	التاريخ والوقت
	[التاريخ]، من [ ] إلى [ ]

	المكان
	[العنوان] / عبر الاتصال المرئي ([المنصة])، وفق ما يسمح به النظام الأساسي

	رئيس الاجتماع
	[الاسم]

	أمين سر المجلس
	[الاسم]


1. الأعضاء والحضور
	الاسم
	الصفة
	الحضور

	[الاسم]
	[رئيس المجلس]
	[شخصياً / عبر الاتصال المرئي / بالإنابة عن طريق [الاسم] / معتذر]

	[الاسم]
	[عضو]
	

	[الاسم]
	[عضو مستقل]
	

	[الاسم]
	[عضو]
	



حضر من غير الأعضاء: [الأسماء والصفات، مثلاً الرئيس التنفيذي، أو المدير المالي، أو مدقق الحسابات الخارجي للبند 5]
2. أعمال الاجتماع
2.1 الافتتاح والنصاب
افتتح رئيس المجلس الاجتماع في الساعة [ ]. وأكد أمين السر أن جميع الأعضاء دُعوا إلى الاجتماع بتاريخ [ ] وفقاً للنظام الأساسي، وأن [العدد] من أصل [العدد] أعضاء حاضرون [شخصياً]، وبذلك يكون النصاب مكتملاً.
2.2 الإفصاح عن تعارض المصالح
طلب رئيس المجلس من الأعضاء الإفصاح عن أي مصلحة لهم في الموضوعات المدرجة. [لم يُفصح أي عضو عن مصلحة.] / [أفصح [الاسم] عن مصلحة في البند [الرقم] ([طبيعة المصلحة])، ولم يشارك في مناقشة ذلك البند أو التصويت عليه.]
2.3 محضر الاجتماع السابق
اعتُمد محضر الاجتماع المنعقد بتاريخ [ ] [كما عُمّم / مع التصويبات التالية: …] ووُقّع. المسائل الناشئة عنه: [ … ].
2.4 [موضوع للقرار: مثلاً اعتماد موازنة عام [ ]]
المستندات: [مرجع المذكرة المعروضة ومن قدّمها]
المناقشة: [ملخص قصير لأبرز النقاط وأي ملاحظات أُثيرت]
القرار: قرر المجلس [اعتماد …].
التصويت: موافق [العدد]، معترض [العدد]، ممتنع [العدد]. [اعترض [الاسم] على القرار وطلب إثبات ما يلي: «…».]
2.5 [موضوع للقرار: مثلاً المفوّضون بالتوقيع]
القرار: قرر المجلس تفويض [الاسم]، [المنصب]، حامل [نوع الوثيقة ورقمها]، بـ[التوقيع على … / إدارة حسابات الشركة لدى [البنك]] نيابةً عن الشركة، [منفرداً / مجتمعاً مع [الاسم]] [في حدود [المبلغ] درهم]، [حتى [التاريخ] / إلى أن يلغي المجلس هذا التفويض].
التصويت: [بالإجماع / موافق [العدد]، معترض [العدد]، ممتنع [العدد]].
2.6 تقارير للعلم
اطّلع المجلس على [تقرير الرئيس التنفيذي / الحسابات الإدارية حتى [التاريخ] / تقرير لجنة التدقيق]. [الأسئلة المطروحة والإجابات عنها.]
2.7 ما يستجد من أعمال
[ … / لا يوجد.]
2.8 الختام
وحيث لم يكن هناك أعمال أخرى، اختتم رئيس المجلس الاجتماع في الساعة [ ]. ويُعقد الاجتماع القادم بتاريخ [ ].
3. الإجراءات المطلوبة
	الرقم
	الإجراء
	المسؤول
	تاريخ الاستحقاق

	BA-01
	[ … ]
	[الاسم]
	[التاريخ]

	BA-02
	
	
	

	BA-03
	
	
	


4. التوقيعات
[في شركات المساهمة، يوقّع المحضرَ أمينُ سر المجلس والأعضاء الحاضرون (المادة 159). وفي الشركات ذات المسؤولية المحدودة، اتبع النظام الأساسي، الذي يشترط عادةً توقيع رئيس الاجتماع وأمين السر.]
	الصفة
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	رئيس المجلس
	
	
	

	أمين سر المجلس
	
	
	

	عضو
	
	
	

	عضو
	
	
	

	عضو
	
	
	



[ختم الشركة، إن وُجد]
صفحة  من 
