
最新单位会议通知(大全5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？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。

单位会议通知篇一

为深入贯彻落实中央关于加强高校宣传思想工作的重大决策
部署，经研究决定召开学校宣传思想工作会议。现将有关事
项通知如下：

一、会议时间：10月29日(星期三)下午14：30

二、会议地点：学术会议中心大报告厅

三、会议主题：加强和改进新形势下学校宣传思想工作

四、参加人员范围：

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。

五、会议要求：

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、__校区将进行同步网络互动直播会议实况。

党委宣传部

党政办公室

20_年10月24日

单位会议通知篇二

各区(市)县政务服务中心，市政府政务中心各分中心、各部
门窗口：

为加强政务服务信息报送工作，提高信息工作的质量和水平，
进一步强化考核制度，市政府政务中心定于x3年10月31日(星
期四)组织召开政务服务信息工作培训会，现将有关事项通知
如下：

一、会议内容

邀请市委信息处处长杨敏讲授信息的采编和编辑等工作;政务
服务信息上报操作培训;市政府政务中心刊物及栏目介绍，政
务服务信息考核、计分办法和采用情况通报说明，信息报送、
刊用的相关要求说明。

二、参会人员

(二)市政府政务中心各分中心分管信息工作负责人和信息联
络员;

(三)各部门窗口首席代表和信息联络员。



三、会议时间

x3年10月31日(星期四)13：30—13：50报到，14：00培训正
式开始。

四、会议地点

市政府政务服务中心(草市街2号)七楼会议室。

五、其他事项

请各单位将参会人员名单(包括姓名、单位、职务)于x3年10
月30日17：00前报市政府政务中心协调督查处，名单可通过
传真：、电子邮件报送。

联系人：

xx市人民政府政务服务中心

x3年10月29日

单位会议通知篇三

各县区文明办，省级、市级(市直)文明单位：

为推进文明城市、文明单位创建活动，市文明委研究决定召
开x市文明单位培训会议。现将有关事项通知如下：

一、会议时间： 8月5日(星期一)下午3:00(会期半天);

二、会议地点：服务中心报告厅(市政府食堂三楼) ;

三、会议议程：



1、发言：市地税局、快客站(发言10分钟以内);

3、解读好人评选和志愿服务活动有关情况;
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4、安排部署创建工作。

四、参加人员：

1、各县区文明办主任，市直机关工委、市企业工委、市开发
区工委文明办主任;

2、县区省级文明单位分管负责人和文明办主任;

3、市直省级、市级文明单位分管负责人和文明办主任;

五、相关要求：

1.请各级文明办将参会人员名单于8月5日上午10:00前报到市
文明办(电话：，传真：)。

2.请参会人员按时参加会议，因特殊情况不能参会的，须履
行书面请假手续。

3、请文明网做好宣传报道工作。

x市文明办

x3年7月31日

单位会议通知篇四

临近岁末，各单位都会组织召开年终总结会议，那么，下面



是小编给大家整理的单位年终总结会议通知，仅供阅读参考。

市直各学校关工委：

经研究，定于元月29日(周四)召开市直学校关工委x年年终总
结会议。现将有关事项通知如下：

一、出席人员：

市直各学校关工委常务副主任、秘书长各1人。

二、会议内容：

2、对市直各学校关工委x年工作目标完成情况进行互评打分。

3、传达全省教育系统关工委x年度工作会议精神。

三、时间地点：

出席会议人员于1月29日上午8：30前到市装备中心会议室报
到、开会。

四、其它

1、市直各学校向我委秘书处提供25份20xx字以内的发言提纲
材料。

2、市直各学校向我委秘书处提供25份《xx市x年度市直学校关
心下一代工作目标考核评分表》(见教关委〔〕7号文件的附
件)。

专此通知。

xx市教育局关工委



20xx年x月x3日

xxx公司的xx主管：

为更好的总结上年经验，开展下年工作，组织决定召开x年度
总结大会，现将会议的有关事项通知如下：

一、会议时间：x年x月x日上午九点;

二、会议地点：会议室;

三、与会人员：会长、秘书长、理事会成员、各部门部长及
干事;

四、要求：请各位参会人员安排好工作，准时参加会议。

五 、有关事宜

(一)请各位同仁在16日前写出自己从来公司到现在工作一段
时间来的工作总结，内容尽量详细，手写、打印均可，不拘
于形式。

(二)工作总结于15日下班前交给自己的直接领导。

(三)16日举行x年终总结会，谈谈自己工作一年来的心得感受，
总结成绩，找出不足，并提出20xx年工作改进计划。

xxxx办公室

x年x月x日

局属各单位、机关各科室：

我局将于x年2月2日下午召开x年年终总结会议，现将会议有



关事项通知如下：

一、参会人员：机关全体干部职工，各县水文站(局)负责人。

二、会议时间：2日上午报到，下午2:30开会。

三、请各县水文站(局)长准备好发言材料，做好发言准备(重
点是x年工作思路以及工作计划，不少于5000字)。天冷路滑，
注意出行安全。

xx省水文水资源局

x年1月30日

单位会议通知篇五

公司各单位：

20__年3月24日(本周日)下午3:00陆安、陆泉、农业公司所有
员工和物业、酒店的管理层请到晋如意会所一楼会议室参加
公司会议，请大家准时参加。

望大家相互告知！

特此通知

____

综合办公室

20__-3-23


