Meeting Minutes / محضر اجتماع
	English
	العربية

	Meeting title:
…
	عنوان الاجتماع:
…

	Date:
…
	التاريخ:
…

	Participants:
- … (role)
- … (role)
	المشاركون:
- … (الدور)
- … (الدور)

	Summary:
[A few sentences on the outcome of the meeting]
	الملخص:
[بضع جمل عن نتيجة الاجتماع]

	Topics discussed:
- [Topic 1]
- [Topic 2]
	المواضيع التي نوقشت:
- [موضوع 1]
- [موضوع 2]

	Decisions:
- [Decision, stated clearly]
	القرارات:
- [قرار مصاغ بوضوح]

	Action items:
- [Task] — [Owner], due [date]
	بنود العمل:
- [مهمة] — [المسؤول]، قبل [تاريخ]

	Next steps:
[Date of the next meeting]
	الخطوات التالية:
[موعد الاجتماع القادم]
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