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	نموذج اجتماع
	اسم القسم 
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	تاريخ الإصدار:
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	سبب التعديل: جديد



	
اسم الاجتماع

	1
	
دورية الاجتماع
	
يومي – أسبوعي - شهري
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مدة الاجتماع
	


	3
	
الأهداف
	

	4
	
المسؤول (مالك الاجتماع)
	

	5
	
العميل
	

	6
	
المهام التحضيرية (مثال: تحديث ملفات متابعة)
	

	7
	

الأدوات (ملفات العمل المستخدمة في الاجتماع)
	

	8
	

الأجندة
	

	9
	
المخرجات
	




	تم تطوير المستند من قبل
	تمَّت مراجعة المستند من قبل
	تمَّت الموافقة من قبل
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