[bookmark: _GoBack]بسم الله الرحمن الرحيم
اسم المدرسة: ..............................................................
الإدارة التعليمية: ........................................................
نوع الاجتماع: ..............................................................
رقم الاجتماع: ..............................................................
التاريخ: …… / …… / …………
اليوم: .........................................................................
وقت بدء الاجتماع: ........................................................
وقت انتهاء الاجتماع: ......................................................
مكان الاجتماع: ..............................................................
محضر اجتماع
في يوم .................... الموافق …… / …… / …………، تم عقد اجتماع ................................................ في ................................................، برئاسة الأستاذ/ة ................................................، وبحضور أعضاء الاجتماع الموضحة أسماؤهم أدناه، وذلك لمناقشة الموضوعات المدرجة في جدول الأعمال واتخاذ القرارات المناسبة بشأنها.
أولًا: أسماء الحاضرين
	م
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	المسمى/الصفة
	التوقيع

	1
	................................
	................................
	................................

	2
	................................
	................................
	................................

	3
	................................
	................................
	................................

	4
	................................
	................................
	................................

	5
	................................
	................................
	................................

	6
	................................
	................................
	................................


ثانيًا: جدول أعمال الاجتماع
1. ........................................................................................ 
2. ........................................................................................ 
3. ........................................................................................ 
4. ........................................................................................ 
ثالثًا: موضوعات الاجتماع والمناقشات
الموضوع الأول: ...................................................................
ما تم مناقشته:
....................................................................................................
....................................................................................................
الموضوع الثاني: ....................................................................
ما تم مناقشته:
....................................................................................................
....................................................................................................
الموضوع الثالث: ....................................................................
ما تم مناقشته:
....................................................................................................
....................................................................................................
رابعًا: القرارات والتوصيات
	م
	القرار/التوصية
	المسؤول عن التنفيذ
	موعد التنفيذ
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خامسًا: التوصيات العامة
1. ........................................................................................ 
2. ........................................................................................ 
3. ........................................................................................ 
4. ........................................................................................ 
سادسًا: موعد الاجتماع القادم
اليوم: ..............................................................
التاريخ: …… / …… / …………
الوقت: ..............................................................
المكان: ............................................................
ختام الاجتماع
اختُتم الاجتماع في تمام الساعة ....................، بعد مناقشة جميع الموضوعات المدرجة في جدول الأعمال، وتم الاتفاق على متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات الواردة في هذا المحضر.
معد المحضر: ..............................................................
المسمى الوظيفي: ..........................................................
التوقيع: ......................................................................
رئيس الاجتماع: ............................................................
التوقيع: ......................................................................
اعتماد مدير/ة المدرسة: ..................................................
التوقيع والختم: ...........................................................

