بسم الله الرحمن الرحيم
محضر إجتماع جماعة ............................................. رقم (.......) بعون الله وتوفيق منه , عقد إجتماع...........................................، برئاسة............................................................. وبمشاركة كل من : ........................................................... و.............................................................و.................................................................
وذلك في تمام الساعة : ..................................................... من يوم ........................................... الموافق        /      /
واعتذر عن الحضور كل من : .....................................................................
ولم يتمكن من الحضور : .....................................................................
وقد افتتح رئيس اللجنة الإجتماع بالترحيب بالأعضاء الحضور وتوضيح ..................................................... ، ثم استعرض جدول الأعمال وقد تضمن الأعمال التالية : ........................................................................................................
وقد طرح الحضور الآراء والإقتراحات التالية : ........................................................................................................
........................................................................................................
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