
会议通知题目及答案(模板9篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？下面我给大家整理了一些优
秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

会议通知题目及答案篇一

xx公司各科室：

为确保我司20xx年道路春运安全工作顺利进行，树立“安全
第一，预防为主，综合治理”的思想理念，减少和杜绝道路
交通事故的发生，经公司安委会研究决定，召开一月份安全
例会，现将有关事项通知如下：

一、时间：xx年x月x日下午15：30

二、地点：公司会议室

三、参会人员：全体管理人员

四、会议内容：

1.对近阶段的安全工作进行总结；

2.对即将来临的春运的安全工作作出安排；

五、会议要求：

请参会人员准时参加，不得迟到早退，不得缺席。

xx公司

xx年x月x日



会议通知题目及答案篇二

各部门及全体工作人员：

在新春佳节即将来临之际，为感谢大家为公司作出的`积极贡
献，公司将于xx年1月*日举办年会。现将年会相关事宜通知
如下：

1。年会举办时间：xx年1月7日(星期六)下午15：00--19：00，
有节目人员以及布置会场人员13：00到场，其他人员能准时
到场，以便年会准时开始。

2。年会举办地点：高新技术产业开发区瑞达路68号(与合欢
街交叉口)郑州光华大酒店*楼**号多功能会展厅。

3。年会内容主要包括领导讲话、娱乐节目、聚餐等项目，可
带家属，家属最多限2名，望在1月5日下午下班之前汇报给企
业文化传播部。

同时，希望大家提前准备一些好玩的节目，到时会有给大家
展示才艺的机会，以增加年会的气氛。

关于公司年会具体事宜如上，请大家按通知的内容去做，望
大家能够积极配合和支持!

谢谢!

xx科技股份有限公司

20xx年1月4日

会议通知题目及答案篇三

会议通知格式



一篇完整的.会议通知，包括如下几部分：

第一部分，标题。

写在第二行中间，字略大一点。标题有三种写法：一是只
写“通知”二字;二是紧急或重要事情，可以写成“紧急通
知”或“重要通知”借以引起人们重视;三是把发文单位、名
称、会议的主要内容和文种也写进去。

第二部分，称呼。

写被通知者的单位名称或者姓名，称呼的写法有两种：一种
写在第二行或第三行，顶格写，称呼后面加冒号(：)，另一
种是写在正文的下面一行第三、四格，写“此致”二字，接
着另起一行顶格写被通知者的单位和姓名，“此致”后不要
加标点符号。这种通知，被通知者见通知后要在自己的名字
后边写一个“知”字，重要的会议多用此种通知方
法。“此”，这，指“通知”，“致”，给与送达。

第三部分，正文。

从标题下第二行，空两格写通知的内容，这是通知的主要部
分。召开会议的通知要把开会的时间、地点、什么人参加、
开什么会、会前要做好哪些准备工作等内容写清楚。如果内
容多，可分段或分条来写。

第四部分：署名和日期。

分两行写于正文右下方第三、四行处。如果通知以公文形式
下达，则要加盖公章。

关于召开全区宣传部长会议的通知范文

各市委宣传部，柳铁党委宣传部：



定于9日9-10日召开全区宣传部长座谈会，现将有关事项通知
如下：

一、会议议题

传达学习中宣部召开的部分省区市宣传部长座谈会精神;总结
交流我区前八个月宣传思想工作;研究部署下一步工作。

二、参加人员

各市委宣传部长、柳铁党委宣传部长。

三、会议时间

9日9-10日(会期一天半，9日8日下午报到)。

四、会议地点

报到及住宿地点：南宁市七星路广西宣传干部培训中心。

会场：区党委办公楼三楼会议室。

五、有关事项

(一)请参加会议人员准备约15分钟的发言。请将发言材料打
印50份，在报到时交会务组(打印要求：16开幅面，在左上角
用四号楷体注明“全区宣传部长座谈会发言材料”)。

(二)请各市委宣传部长、柳铁党委宣传部长安排好会议期间
的各项工作，准时出席会议。在外出差、学习的，加无特殊
状况，务请回邕参加会议。

(三)请各市委宣传部、柳铁党委宣传部于9月5日下午下班前
将参加会议人员名单报到自治区党委宣传部办公室。



联系人：×××，电话：××××，传真：××××××。

xxxxxxxx委员会宣传部

会议通知题目及答案篇四

各部门及全体员工请注意：

春节即将到来，感谢大家一年的辛苦，公司将在20**年1月中
旬举办年会，期望大家提前准备一些娱乐节目，以组为单位，
每组准备2-3个节目，最好是自编自演。期望大家用心参与，
以增加年会的气氛。

文艺活动由xx和xx负责组织、排练等事宜，望大家予以配合
和支持。

多谢!!

xx文化传播公司

年月日

会议通知题目及答案篇五

各乡镇人民政府，县政府各部门、直属机构:

经研究决定，1月7日下午召开县政府全体会议.现将有关事项
通知如下:

一、会议时间:20xx年1月7日(星期三)下午约4:40(全县扶贫
开发工作会议之后)

二、会议地点:天际大酒店五楼多功能厅



三、出席会议人员

县政府县长、副县长、党组成员，县政府办公室主任、县发
改委、经信委、教育局、科技局、公安局、监察局、民政局、
司法局、财政局、人社局、国土局、住建局、交通局、农委、
水利局、林业局、文广新局、卫生局、计生委、审计局、环
保局、安监局、市场监管局主要负责人。

四、列席会议人员

各乡镇人民政府主要负责人。

鹞落坪保护区管委会、县经济开发区管委会主要负责人，县
政府办副主任，温泉经济开发区管委会、枯井园保护区管委
会、司空山管委会、县法制办、县外办(侨办)、县档案局、
县信访局、县统计局、县宗教局、县扶贫办、县粮食局、县
物价局、县商务局、县城管执法局、县政务服务中心(招投标
采购管理局)、县广电中心、县房管局、县重点工程局、县委
县政府接待处、县招商局、县地志办、县旅游局、县残联、
县农机局、县供销社、城投中心、县国税局、县地税局、县
烟草局、县气象局、县盐务局、县邮政局、县公路局、县电
信公司、县移动公司、县联通公司、人行岳西支行、县银监
办、工行岳西支行、农行岳西支行、农发行岳西支行、建行
岳西支行、邮政储蓄银行、中行岳西支行、农村合作银行、
湖商村镇银行、徽商银行、人保岳西支公司、人寿岳西支公
司、县供电公司、毛电、安徽水电岳西有限责任公司、县小
水电集团公司、石油公司、新华书店、安广网络岳西公司、
县住房公积金管理部、县汽运公司、太平洋保险岳西支公司、
太平保险岳西支公司、国元农业保险公司等部门和单位主要
负责人。

邀请下列人员列席会议:

县人武部、县法院、检察院等单位负责人;



县总工会、团县委、县妇联、县科协、工商联、文联等单位
负责人。

五、其他事项

1、各参会人员原则上不得请假，如有特殊情况，必须履行书
面请假手续至县政府办公室。

2、请县广电中心、岳西周刊社、岳西网、县政务信息中心派
员做好会议宣传报道工作。

3、请各参会人员提前10分钟直接到会场报到参会。

岳西县人民政府办公室

____年____月____日

会议通知 篇3

会议通知题目及答案篇六

各科室：

“百安活动”已经接近尾声，安全态势平稳，清明节即将来
临，为了更进一步加强安全管理，减少和杜绝道路交通事故
的`发生，经公司安委会研究决定，召开三月份安全例会，现
将有关事项通知如下：

一、时间：20xx年3月29日上午9:30 二、地点：公司会议室
三、参会人员：全体管理人员 四、会议内容：

1.传达上级部门安全文件精神、通报近期事故； 2.对3月份
的安全工作进行总结； 3.对4月份的安全工作作出安排； 五、
会议要求：



请参会人员准时参加，不得迟到早退，不得缺席。

四川南充当代运业（集团）南部华隆分公司

20xx年三月二十八日

会议通知题目及答案篇七

司属各单位、各项目部、各部室：

10月29日(星期三)下午14:30

学术会议中心大报告厅

加强和改进新形势下学校宣传思想工作

全体校领导，校长助理，党群部门主要负责人，各大部(院)
负责人及各办公室、中心主任，各学院党政主要负责人、党
委副书记、党委秘书，各直属单位党政主要负责人、党委(党
总支)秘书，马克思主义学院及人文与素质教育中心部分教师，
全体政工干部。

2、各单位要认真准备会议相关材料，对会议确定的相关主题，
有针对性地做好准备;

3、参会人员在会议期间要严肃会议纪律，排除外界干扰，确
保会议质量;

4、宣城校区将进行同步网络互动直播会议实况。

党委宣传部

20xx年10月24日



会议通知题目及答案篇八

市属各有关企业：

市政府国资委决定召开市国资系统企业工作会议。现将有关
事项通知如下：

一、会议时间、地点

xxx3年3月27日(星期三)上午8:40在宁卧庄宾馆大礼堂举行，
参会人员请于上午8:20报道，会期半天。

二、会议内容

(四)领导讲话。

三、参会人员

市属国有及国有控(参)股企业、改制重组企业党委(总支、支
部)书记、董事长(厂长、经理);市政府国资委、市政府国有
企业监事会工作办公室全体干部。

联系人：xxx 联系电话： xxxxxxxx

附件：参会企业名单

xxx年三月二十二日

会议通知题目及答案篇九

长富社区党支部：

为广泛宣传牛玉儒同志的先进事迹，深入学习牛玉儒同志的
崇高精神，中央保持共产党员先进性教育活动办公室、中共



中央纪律教育委员会宣传教育室制作了故事片《生死牛玉
儒》。该片以牛玉儒同志最后100天的工作、学习和生活为线
索，艺术地再现了他忍受病痛折磨，以强烈的事业心和责任
感，呕心沥血、忘我工作，直到生命最后一刻的感人事迹。
观看影片《生死牛玉儒》，是加强党的执政能力建设和先进
性建设、加强对党员干部反腐倡廉教育的一项重要内容。 根
据镇组织部、镇宣传部的统一部署，结合教育系统实际，现
就组织观看工作通知如下：

20xx年4月16日(星期五)下午3:00

长富大厦一楼会议室

1、长富社区党员。

2、长富社区辖区内非公党员 。

1、各人员要高度重视此项工作，准时观看，2:50签到完毕。

2、观看故事片后，开展讨论，谈观后感，营造"向牛玉儒同
志学习，做党的好干部和人民满意教师"的良好氛围，并将学
习情况形成书面报告于4月26日前上交。

特此通知。

通知人：

20xx年x月x日


