محضر اجتماع 
	اسم المشروع:
	<اذكر اسم المشروع>

	تاريخ الاجتماع: 
	<اذكر تاريخ الاجتماع>

	أعد محضر الاجتماع:
	<اذكر اسم الشخص الذي قام بإعداد محضر الاجتماع>


	1- الغرض من الاجتماع 

	<أذكر الغرض من الاجتماعات. فيما يلي أمثلة من:> 

· اجتماع الحالة الأسبوعي 
· اجتماع إدارة المخاطر 
· اجتماع للحصول على موافقة على متسلم


	2- أسماء الحضور

	حاضر: <أذكر قائمة بالحضور في الاجتماع، وفي حالة وجود أفراد لم يتم تقديمهم من قبل في المشروع تذكر وظائفهم والجهات التابعين لها.> 

	غائب: <أذكر اسم كل من تم دعوته للاجتماع ولم يحضر.> 


	3- جدول الأعمال 

	<اذكر جدول الأعمال من خلال (1) إدراج محتوى هنا أو (2) إرفاق صورة من جدول الأعمال إلى محضر الاجتماع وتوضع عبارة "أنظر جدول الأعمال المرفق".> 


	4- وقائع الاجتماع 

	<أذكر أهم نقاط المناقشات هنا.> 


	5- القرارات 

	<سجل كل القرارات التي تم اتخاذها في الاجتماع هنا. أذكر ما إذا كان هناك موافقات إضافية تحتاجها هذه القرارات.> 


	6- الإجراءات التالية

	الإجراء
	المكلف بالإجراء
	تاريخ الانتهاء
	الحالة

	<ما الذي سيتم إجراءه> 
	<من سيقوم بالعمل>
	<تاريخ الانتهاء من العمل> 
	<بدأ/ لم يبدأ بعد/ انتهي> 


	7- الاجتماع القادم 

	التاريخ:
	<اذكر تاريخ الاجتماع القادم>
	الوقت:
	<اذكر موعد الاجتماع القادم>
	المكان:
	<اذكر مكان الاجتماع القادم>

	جدول الأعمال
	<أذكر بنود جدول الأعمال القادم إذا كانت معلومة.> 


1

