
最新机关单位通知 机关单位会议通
知(优质5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

机关单位通知篇一

机关各处(局)室、局属各单位：

经研究，决定召开x年总结表彰大会。现将有关事项通知如下：

一、时间地点

x年2月16日下午2:30，市民政局3211会议室

二、参加对象

1.市民政局全体在编工作人员；

2.局属单位正、副职领导；

3.局属单位获奖代表。

三、其他事项

每个局属单位确定2名获奖代表参会，上台领奖代表务必准时
到会，具体名单电话通知。

请所有参会人员安排好工作，准时参加会议。



xx市民政局办公室

x年2月15日

机关单位通知篇二

无偿献血是一项利国利民、利人利己的社会公益性事业。为
保证医疗用血的需要和安全，保障献血者和用血者的身体健
康，根据《xxx献血法》有关规定，现世纪半岛社区开展无偿
献血工作相关事宜通知如下：

一、年龄在18~55周岁，健康检查合格的公民均可到各大医院、
献血站参加献血。献血时请带好居民身份证或其它有效证
件(如驾驶证等)。

二、献血前注意点：献血前一晚保持充足的睡眠，不要进食
大量油腻、高蛋白食物，不饮酒，不吃药，清淡饮食。

三、凡参加献血的.公民，可持献血证到社区填写《献血登记
表》，社区将给予相应的误餐、交通补贴其所在单位应给
予1~2天的献血假。

注：以前参与过献血的居民也可持献血证到社区进行登记。

登记地址：

机关单位通知篇三

通知可分为“发布性通知”、“批转性通知”、“事项性通
知”、“会议性通知”、“任免通知”五种。这里仅介
绍“事项性通知”、“会议性通知”、“任免通知”三种。

1、事项性通知。在上级机关有关事宜需要使下级机关知道或
办理时，如：庆祝某个节日，成立、调整、合并、撤销某个



机构，启用印章，更正文件差错，请下级机关报送有关材料
等，都可使用这种通知。这种通知，要交待清楚所通知事项，
如何办理，有什么要求等。

2、会议通知。上级机关要召开比较重要会议时，一般都要提
前通知所属有关单位，这就是会议通知。这种通知要求写得
明确具体，交待清楚会议名称、主持单位、会议内容、起止
时间、参加人员、会议地点、报到地点、携带材料以及其他
有关事宜。如果这些事项交待不清，丢三拉四，就可能影响
会议按时召开和正常进行。

3、任免通知。上级机关在任免下级机关领导人或上级机关有
关任免事项需要下级机关知道时要发任免通知。这种通知写
法比较简单，一般只要写清楚决定任免时间、机关、会议或
依据文件，以及任免人员具体职务即可。

不论哪种类型通知，都应该注意以下几点：

1、通知一般都要有一个符合标题“三要素”（即发文机关、
事由、文种）标题，使人一看标题就知道是通知什么事情或
要求做什么事情。有些机关简单地使用“通知”作标题，这
是不确切，应尽量避免，更不应提倡。

2、被通知单位就是文件主送单位，有通知往往不写被通知单
位，这是不妥当。

3、如果所通知事项需要被通知单位尽快知道，可在“通知”
之前加“紧急”二字，这就是常见“紧急通知”。

xxx

20xx年x月x日



机关单位通知篇四

根据通知的实际使用情况，可以将其分为发布性通知，指示
性通知，转文性（含批转和转发）通知，知照性通知和会议
通知等多种。

在这一期的学习中，我们主要介绍一下会议通知的写法。

大、中型会议通知写作范文模板

会议通知也要遵循通知的一般写法。

会议通知的主要目的是为了保证预定的会议能够如期举行，
顺利举办。

会议通知也有简单的会议通知和比较完整格式要求的会议通
知之分。日常简单的例会性会议通知，这期就不介绍了。下
面说一下比较正规的大、中会议通知的写法（以例文式学习
法）。

机关单位通知篇五

各处室、直属事业单位：

无偿献血是社会文明进步的重要标志，是每个公民应尽的义
务。根据省政府办公厅《关于进一步加强无偿献血工作的通
知》精神及省献血办公室《关于20xx年度无偿献血计划的通
知》的具体规定，我厅将组织在职干部职工参加无偿献血活
动。现将有关事项通知如下：

一、人员确定

参加无偿献血者为我厅在职干部职工，年龄在55周岁以下，
身体健康，无消化系统、呼吸系统和心血管等疾病。坚持自



愿报名原则，参加献血人数不超过在职人员总数的5%。

二、时间地点

拟定于3月29日(星期二)上午9：00，在教育厅一楼大厅验血
体检，验血合格后参加献血(准确时间另行通知)。

三、相关要求


