محضر اجتماع
	طريقة استخدام هذا النموذج (احذف هذا المربع قبل مشاركة المحضر)
1. استبدل كل ما بين [قوسين معقوفين]، واحذف الصفوف والأقسام التي لا تحتاجها.
1. دوّن القرارات والإجراءات لا كل ما قيل: ما الذي تقرر، ومن سينفذ ماذا، ومتى.
1. أعطِ كل إجراء رقماً ومسؤولاً عنه، ليُتابَع في الاجتماع التالي.
1. أرسل المسودة إلى رئيس الاجتماع بعد الاجتماع بوقت قصير، ما دامت التفاصيل حاضرة في الأذهان، وعمّمها بعد اعتمادها.
1. لاجتماعات مجالس إدارة الشركات في الإمارات، استخدم نموذج محضر اجتماع مجلس الإدارة.
1. نموذج مجاني من Birbal AI: birbalai.com/ar/tools/minutes-of-meeting-template



	الجهة
	[الاسم]

	الاجتماع
	[العنوان، مثلاً: الاجتماع الشهري لمراجعة المشروع]

	رقم المحضر
	[MOM-2026-001]

	التاريخ
	[يوم/شهر/سنة]

	الوقت
	من [ ] إلى [ ]

	المكان
	[القاعة والعنوان] / عن بُعد: [المنصة]

	رئيس الاجتماع
	[الاسم]

	مقرر الاجتماع
	[الاسم]


1. الحضور
	الاسم
	الصفة والجهة
	الحضور

	[الاسم]
	[الصفة، الجهة]
	[حاضر / عن بُعد / معتذر / غائب]

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



حضر أيضاً: [الضيوف أو مقدمو العروض، والبنود التي حضروها]
2. جدول الأعمال
1. الافتتاح واعتماد جدول الأعمال
1. محضر الاجتماع السابق وإجراءاته
1. [بند]
1. [بند]
1. ما يستجد من أعمال
1. موعد الاجتماع القادم
3. المناقشات والقرارات
البند 1: الافتتاح
افتتح رئيس الاجتماع الجلسة في الساعة [ ]، واعتُمد جدول الأعمال [كما عُمّم / مع التعديلات التالية: …].
البند 2: محضر الاجتماع السابق وإجراءاته
اعتُمد محضر الاجتماع المنعقد بتاريخ [ ] [كما عُمّم / مع التصويبات التالية: …]. الإجراءات المفتوحة واردة في القسم 4.
البند 3: [العنوان]
المناقشة: [أبرز النقاط في جمل قليلة: من قدّم العرض، وأهم الآراء، وأي مخاطر أُثيرت. لا حاجة إلى تدوين كل تعليق.]
القرار: [ما اتُّفق عليه، أو «لم يُتخذ قرار، ويُعاد بحثه بتاريخ [ ]».]
البند 4: [العنوان]
المناقشة: […]
القرار: […]
البند 5: ما يستجد من أعمال
[أي موضوع طُرح من خارج جدول الأعمال، أو «لا يوجد».]
4. الإجراءات المطلوبة
	الرقم
	الإجراء
	المسؤول
	تاريخ الاستحقاق
	الحالة

	A-01
	[إرسال الجدول الزمني المعدّل إلى العميل]
	[الاسم]
	[التاريخ]
	[مفتوح / قيد التنفيذ / مُنجز]

	A-02
	
	
	
	

	A-03
	
	
	
	

	A-04
	
	
	
	


5. الاجتماع القادم
[التاريخ] في الساعة [ ]، [المكان / عن بُعد].
6. الاعتماد
اعتُمد هذا المحضر بوصفه سجلاً صحيحاً لوقائع الاجتماع بتاريخ [ ].
	
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	رئيس الاجتماع
	
	
	

	مقرر الاجتماع
	
	
	


صفحة  من 
