
群里发会议通知(优秀7篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？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。

群里发会议通知篇一

开会通知是一种公司常用的公文样式，是上级对下级布置工
作或传达事情召开会议之前广泛应用的书面通知中的一种，
下面本站小编给大家介绍关于公司开会通知范文的相关资料，
希望对您有所帮助。

××关于召开团员大会的通知

所属各单位、各员工：

为了，经研究决定召开会议。

现将有关事项通知如下：

一、会议内容：……

二、参加人员：……

三、会议时间、地点：……

四、要求：……

××**单位

×年×月×日



xxxx 有限公司

关于今晚开会事宜的通知：

会议时间：今天晚上(20xx 年 08 月 23 日

会议地点：一楼办公室 会议人员：生产部领班和品质部人员

会议内容：

一、关于刀具、工具管理制度

二、关于近期时间不良品返工及投拆

三、关于工作台整理、地面清洁

注意事项：请在规定时间内到达会议地点。到时可以发表个
人意见及建议。

周三)20：15 日期：

20xx 年 8 月 23 日

审核：

会议通知 各科室、处属各单位 ：

一、会议时间 20xx 年 2 月 5 日(星期二)上午 8;30
—12;00 二、会议地点 管理处四楼会议室 三、会议议程 1、
通报全省高速公路运营管理大检查情况 2、宣读省交通厅、
厅高管局、省高管中心先进集体 暨先进个人表彰决定 3、成
小原处长做管理处工作报告 4、职工迎春联欢会 四、参加人
员 1、管理处领导、管理处机关(含运维中心、服务区 管理
公司)全体人员、分中心班子成员暨各部门负责人、各 收费站



(绿通验货站)站长、服务区(停车区)经理、路政 大队(超限
站)站队长。

2、会议特邀德商、南林高速公路建设公司班子成员 暨部门
负责人参加。

3、参加职工迎春联欢会部分演出人员可列席会议。

五、会议要求 1、各参会代表请于 20xx 年 2 月 5 日(星期
二)上 午 8;20 分前入场。

群里发会议通知篇二

公司员工：

为使我公司各部门工作顺利的开展，并且保证各部门之间能
够衍接顺畅，有效地提高工作效率。经公司领导研究决定将
定期召开公司员工例会。具体通知如下：

例会召开时间：每周五下午4：00;

例会召开地点：公司小会议室;

参会人员：公司总经理及全体员工，如有紧急工作不能参会
请提前通知行政部刘丽佳;

例会主题及安排：各部门员工本周工作总结及下周工作计划，
需协调待解决的工作。

本通知自发布之日起执行。

xxx人事行政部

20xx年4月2日



群里发会议通知篇三

20xx年上半年即将过去，为了更好地完成20xx年下半年各项
工作任务，进一步安排好下半年各项工作，根据董事会年初
制定的工作计划及二季度经理工作会的要求，经研究决定7
月6-8日召开江苏实业总公司20xx年上半年工作总结会暨三季
度经理工作会议，现将有关工作通知如下：

一、会议主题：

各公司对照年初的工作计划认真做好各部门的工作总结，在
此基础上形成各经营单位的上半年的工作总结，然后根
据20xx年上半年工作实具情况，制定出符合本公司20xx年下
半年工作计划，具体工作如下：

1、各公司汇报20xx年上半年工作总结及下半年工作计划。

2、旅游公司财务部汇报20xx上半年工作总结及下半年工作计
划。

3、会议听取淮上明珠温泉度假村关于20xx年人才优先发展战
略的工作汇报及人事调整。

4、总公司监事会汇报关于创建幸福型企业和依法治企的实施
落实情况

二、会议要求：

1、根据总公司20xx年工作计划要求，各部门各企业在
作20xx年上半年工作总结时需对部门本企业制定上半年工作
计划完成情况做重点汇报，如未按计划完成的需找出原因，
提出改进方案。

2、各经营单位在制定20xx年下半年工作计划时，如无法实现



全年工作计划需变更或调整，或遇到实际困难无法解决的问
题。请在制定20xx年下半年工作计划时一并上报总公司(内容
要详细)，由总公司董事会讨论解决。上述“总结、计划”，
务必于6月30日前报总公司办公室。

3、以上参会人员为各公司副总以上人员，如有列席人员另行
通知。

4、各公司接到通知后决战上半年最后10天，以优异的成绩迎
接工作会议的召开，并按排好会议期间安全、生产、经营等
各方面工作。

xx公司

二零xx年六月二十日

群里发会议通知篇四

公司：

为加强交流，促进相互学习，落实岗位责任。公司决定
于20xx年3月15日—16日召开各公司全体管理层年度经营分析
会。本次会议以专业的视角，务实的工作态度，高效的工作
作风，创新的工作精神，制定共同的目标，完成共同的使命
为大会宗旨。深刻剖析本行业、本岗位工作职能，职责。希
望能以本次会议为契机，促进相互学习，分享交流经验，提
高员工素质，带动企业整体发展。

20xx年度经营分析会议的具体时间安排如下：

二、地点：另行通知

三、与会人员：



董事长

财务部：xx年房地产财务赵，广告财务王，广告财务，财务谢。

xx年房地产：总经理陈鹏，工程部经理胡龙江，销售部经理
王炬。

智英行物业：经理李勇。

广告：总经理侯，制作部经理张，售后服务部经理景，销售
经理赵、孙、张，运营部经理王，客服部经理殷，设计部经
理马。

广告：总经理陈，销售经理金、任、齐，媒介部负责人邹。

传媒(购物狂杂志)：总经理韩，设计部经理李，销售经理栾，
发行总监。

群里发会议通知篇五

各位同事：

为了实现有效管理，促进企业上下的沟通、协作。协调各部
门的工作方法、工作进度、人员及设备的调配。经研究决定
召开5月份管理层工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议内容：

1、各部汇报日常工作进度，研究分析存在的问题。集思广益，
寻找解决问题的方法。

2、各部就衔接，信息传递沟通问题，确定规范程序(不能达
成共识的，由总经理裁决)。



3、美诺指出的需整改问题以及出样计划，相关部门请提出落
实方案，并给出时间表。

4、公司6、7月份计划。

二、参加人员：王总、钱总、销售/车间管理人员(视事实需
要，可安排其他人员)。

三、会议时间、地点：时间待定、 会议室

四、会议记录人： 待定

五、要求：各部门主管需就以上问题提出见解，对公司改进
提出合理建议。

六、其他

x办公室

二〇xx年x月x日

群里发会议通知篇六

各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机
构：

国务院同意国家税务总局《关于加强个体私营经济税收征管
强化查帐征收工作的意见》，现转发给你们，请遵照执行。

加强个体、私营经济税收征管，强化查帐征收工作是规范个
体、私营经济管理，促进个体、私营经济健康发展的重要措
施。各级人民政府要高度重视，切实加强领导，协调税务、
工行政管理、公安和金融等有关部门，积极稳妥地做好这一
工作，并帮助税务部门解决工作中出现的困难和问题。国家



税务总局要结合深化税收征管改革，切实做好对这项工作的
组织指导和监督检查。各有关部门要相互支持、密切配合，
确保这项工作的顺利进行。

本通知的具体实施意见，由国家税务总局会同有关部门制定。
本通知的贯彻执行情况，各省、自治区、直辖市和计划单列
市人民政府应于七月底前报告国务院，同时抄送国家税务总
局。

年月日

群里发会议通知篇七

今天，本站小编给大家讲讲关于公司开会通知格式范文，希
望对大家有帮助。

关于召开某某公司20xx年度工作会议的通知

xx部门或xx职员：

为及时总结xx工作，并对xx工作做好规划与部署，将于xx时
间召开xx会议，有关事项通知如下：

一、会议时间：xx年xx月xx日—xx年xx月xx日

二、会议地点：xx

三、参会人员：详见附件一(若内容较少可直接列出)

四、会议议程：详见附件二(若内容较少可直接列出)

五、相关要求：(此部分需根据工作单位的自身情况进行书
写)



1、xxx

2、xxx

3、……

xx公司

xx年xx月xx日

附件1

附件2

××厂关于召开计划生育工作会议的通知

所属各单位：

为了总结交流经验，研究分析存在的问题，进一步贯彻落实
省、市计划生育工作会议精神，做好今年计划生育工作，经
研究决定召开计划生育工作会议。

现将有关事项通知如下：

一、会议内容：

二、参加人员：

三、会议时间、地点 ××厂 ×年×月×日 中涂协(xx)协字
第018号 关于召开xx年颜料行业工作会议的通知 各颜料企业
及涂料相关单位： xx年是我国“”规划开局的第一年。如何
在新的一年乃至整个“”期间进一步落实科学发展观，优化
产业结构，合理调整产品结构，把握市场定位，改变经济增
长方式，保持颜料工业健康有序的向前发展，是整个颜料行



业当前亟待解决的重要课题和任务。为促进国内颜料企业在
新时期有更大的进步与发展，从整体上提高行业自主创新能
力和水平。

涂料工业协会研究决定xx年5月25 日在成都召开xx年全国颜
料行业经济工作会议。 会议由涂料工业协会和颜料各专业分
会联合主办。会议的主题是“引领颜料行业走向未来”。此
次会议将邀请政府有关职能部门、科研院所、专业协会以及
在颜料应用领域潜心研究的专家、学者进行有针对性的专题
讲座和报告。

现将会议的有关事宜通知如下：

一、会议的主要内容

1、大会会议议题(一天)

(1) 加强行业自律，提高责任关怀意识，提升行业环境保护
整体水平; (2) xx年我国无机颜料主要行业经济运行情况及发
展趋势; (3) 我国有机颜料工业的现状与发展; (4) 国内主
要矿产资源储量及配置; (5) 颜料在涂料工业应用领域中的
品质要求和发展趋势; (6) 应对欧盟贸易壁垒的主要方法和
措施; (7) 汇率变动与对外贸易; (8) 颜料工业的环境治理
与工业卫生; (9) 颜料产品现行标准与国际标准差距对比;
(10) 颜料用矿产品进口税则、税率亟待调整的相关情况。

2、分会年会议题

(一天) 由各分会自行安排。

二、会议时间及日程安排 年 月 日全天报到， 日两天会
议(内容安排详见日程表)。

三、参会人员 颜料生产企业、配套企业、科研院所、科工贸



公司及涂料相关企业的主要领导和专业人员。

四、会议地点及乘车路线

1、会议地点：安蓉大酒店(挂牌三星，成都市茶店子正街132
号)

2、乘车路线： 火车北站：乘86路、511路至茶店子站即到。
乘的士约13元。 飞机场：乘303大巴至天府广场转4路或98路
至茶店子站即可。乘的士约70元。

五、其他

1、会员单位会务费*元/人，非会员单位会务费*元/人(住宿
费自理*元/人·天，包间*元/天·间。需要包间者请在回执
中注明)。

2、会议期间将组织两天考察，考察费用为500元/人。(请参
加考察的代表务必在回执备注栏中注明，并将考察费用与会
务费一并汇入中涂协)。 请各单位收到通知后认真组织人员
参会。并将回执于xx年5 月15日前传回中涂协。(会务费在5
月20日前汇入涂料工业协会的单位，会员单位按*元/人优惠，
非会员单位按*元/人优惠)。

联系人：丁智 王晨

联系电话： 传真：

宾馆联系电话： (总机)

户名：涂料工业协会

开户行：工商行北京六铺炕分理处



帐号：

涂料工业协会

年 月 日


