إنه في يوم .......... الموافق ....../....../........، تم عقد اجتماع في (المكان: ..................................) بحضور كل من:

الحضور
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

موضوع الاجتماع
............................................................................

أهم النقاط التي تمت مناقشتها
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

القرارات والتوصيات
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

ملاحظات
............................................................................

اختتام الاجتماع
تم اختتام الاجتماع في تمام الساعة .......... مع الاتفاق على متابعة تنفيذ القرارات المتخذة

.............................................اسم معد المحضر:
......................................................التوقيع:
....../....../........التاريخ:

