
简单的会议通知可爱 会议通知格式(大
全9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。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来
看看吧。

简单的会议通知可爱篇一

××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：

中国涂料工业协会研究决定20xx年5月25 日在成都召开20xx
年全国颜料行业经济工作会议。 会议由中国涂料工业协会和
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：

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： 大酒店(挂牌三星， )

2、乘车路线： 火车北站：乘 路、 路至 站即到。乘的士约
元。 飞机场：乘 大巴至 转 路或 路至 站即可。乘的士约
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)。

联系人：丁x 王x

联系电话： 传真：

宾馆联系电话： (总机)

户名：中国涂料工业协会

开户行：工商行xxxxx分理处

帐号：

中国涂料工业协会

年 月 日



各职能处室：

定于×月×日召开会。现将有关事宜通知如下：

会议议题。

参加人员。

会议时间×月×——×日(会期，报到。)

会议地点。

有关事宜(一)。

(二)。

(三)。

联系人：，电话：，传真：。

简单的会议通知可爱篇二

各科室、处属各单位 ：

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。

2、各单位要按照通知要求组织参会代表集体乘车，按时参会。

简单的会议通知可爱篇三

要召开会议，需要拟定会议通知，会议通知的书写要掌握好
格式，下面是本站小编为你带来的会议通知格式范文，欢迎
欣赏学习。

各科室、处属各单位 ：

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。

2、各单位要按照通知要求组织参会代表集体乘车，按时参会。

各：

公司定于20xx年xx月xx日在办公楼第一会议室召开第x届职工



代表大会。现将有关事项通知如下：

一、预备会

1.时间：x年xx月xx日下午：。

2.地点：办公楼第一会议室

3.参加人员：

4.各代表团于xx日下午：前到办公楼第一会议室报到。

二、开幕式

1.时间：x年xx月xx日上午：。

2.地点：办公楼第一会议室

3.参加人员：。

三、工作要求

1.所有参会人员要按时参加会议，并到签到处签到。

2.所有参会人员要关闭手机，保持会场肃静。

3.正式代表、特邀代表、列席代表名单附后.

x年x月xx日

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：20xx年1月24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。

x公司

二0xx年一月二十三日

简单的会议通知可爱篇四

各部门、各子公司：

为了全面提升公司全员的职业素养、岗位技能及综合能力，
加强团队建设和企业文化建设，经公司研究决定，由 组织，
全公司各部门通力配合，特举办此次培训活动。现将培训相
关事宜通知如下。

一、培训课题:



二、培训时间:

三、培训地点:

四、培训人员:

五、培训纪律:

1、所有参加培训人员必须按时参加，不允许迟到、早退、请
假。有特殊原因者需提前向部门领导请示。

2、所有参加培训人员须提前到会场进行签到。

3、培训期间手机设为静音或关机，培训中禁止接打电话。

4、培训时要注意力集中，认真做好笔记。讨论交流时积极发
言。

5、保持培训场所干净整洁。

六、培训考核:

1、培训组织负责人员做好培训记录。

2、所有参训人员培训后三个工作日内交个人心得总结，或进
行相关考核检查检验，以及交培训效果评估表。

年 月 日

各县市区经信局，有关单位： 为进一步加强企业标准化工作，
提高企业参与制修订标准的规范化和科学化水平，推动企业
技术创新和标准创新，促进企业将自主创新成果转化成标准，
提高企业核心竞争力。经委领导同意，决定举办企业标准化
培训班。现将有关事项通知如下：



一、培训内容及主讲人

1、gb/ t1.1—20xx《标准化工作导则 第一部分：标准的结构和
编写》。

主讲人：国家标准审查部主任 王长林 高级工程师

3、全国工业和信息产业标准化形式和任务及企业申报行业标
准程序和要求。

主讲人：国家工信部科技司领导

4、标准在质量管理、技术创新、品牌建设等工作方面的重要
作用以及国家、省有关标准化法律法规政策解读。国家标准、
地方标准申报程序和要求。

主讲人：省质监局标准化处

5、我省工业和信息产业标准化工作计划和任务。

主讲人：省经信委科技处 封宗庆 二、培训时间、地点

1、时间安排：20xx年3月12日-14日，12日下午报到，13日-14
日培训。

2、地点：山东行政学院培训中心(省经济干部管理学院)。

地址： 济南市燕子山东路1号(燕山立交桥西南)

三、参加培训人员

20xx年获得省级企业技术中心和承担省重点企业技术中心创
新能力建设专项的企业标准化负责人。



四、培训费用

培训资料费：550元/人，住宿费自理。

20xx年x月x日

各地市科技局:

为谋划20xx年全省科技资源共享服务工作，规范全省科技资
源配置和共享活动，进一步发挥全省科技创新创业共享服务
平台作用，并藉此提升省科技网络视频会议暨项目评审答辩
系统运行管理水平。黑龙江省科技创新创业共享服务平台暨
省科技信息中心确定召开全省地市子平台建设工作及网络视
频系统培训会议。现将具体参会事宜通知如下：

一、会议时间

20xx年x月x日上午9时—12时。

二、会议地点

黑龙江省科技创新创业共享服务平台(哈尔滨市南岗区中宣
街20-6号科技大厦2楼)。

三、会议内容

1、省科技信息中心领导讲话。

2、传达国家科技平台中心关于平台建设形式任务和对地方平
台建设要求。

3、传达科技部《关于进一步加强地方网络视频评审及答辩系
统建设的函》。



5、网络视频会议暨项目评审答辩系统操作培训。

四、参会人员

1.请各地市参会人员于20xx年1月12日下午14时后到聚贤堂宾馆
(香坊区民航路44号)一楼报到，会议统一安排食宿。 2.请参
会人员于20xx年1月9日17时前将回执返回。 3.联系方式：

黑龙江省科技信息中心

暨黑龙江省科技创新创业共享服务平台

20xx年x月x日

为了将考勤制度真正贯彻落实到每一位员工工作中，公司决
定在20xx年x月x日召开全体员工学习考勤制度的会议，现将
会议有关事项通知如下：

一、会议时间、地点：

1、时间：20xx年x月x日16:30 —17：30

2、地点：公司二楼培训大会议室。

二、参会部门：

管理中心、党委工会、行政管理部、财务管理部、工程管理
部、采购管理部、生产管理部(值班人员不参加，其他人员必
须参加)、营销管理部。各部门其他因外出而不能参加的人员，
由部门负责人负责及时传达到位)。

三、宣讲人：南宫凤财老师

四、会议主要内容：



1、宣布《江苏百汇农业发展有限公司考勤制度》正式颁布;

2、开展对考勤制度的内容学习活动。

江苏百汇农业发展有限公司管理中心

20xx年x月x日

简单的会议通知可爱篇五

各位领导和同事：

由___部召集的关于______专题会将于___月___日(周___)上
午8：30在会议室(2)召开，请大家准时参会。

××办公室

___年___月___日

尊敬的合作伙伴：

您好!由______公司主办、______ 公司协办 的“会议名
称”______会议将于月日-月日，在××市 ___大道___号___
酒店___楼___会议室举行。请大家___月___日下午2点整在该
酒店大堂报到。会议结束时间是：___月___日中午。

会议联系人：_____，联系方式：______。

届时请大家准时参会。我们恭候您的光临!

××公司

___年___月___日



各位领导和同事：

因参会人员有会议冲突，原定于9月29日上午11:00召开的会
议管理制度宣讲会推迟至9月29日11:30在会议室(2)召开，请
大家准时参会。

注：《会议管理制度》(会议资料)已发大家oa邮箱，请大家
自行下载查阅。

办公室

-9-28

各位领导：

公司定于____________年______月______日(时间)，
在_________会议室(地点)，召开____________会(会议名称)，
讨论研究_________事宜(会议内容)，请领导出席(或写参加)。
谢谢!是否能出席，收到此短信，盼复。

____办公室

_________年______月______日

各位领导和同事：

接总经理最新通知，原定于x月x5日(周x)x:00-x:00的关
于xxxx会暂时取消。给大家带来不便敬请谅解!

办公室

-8-25



简单的会议通知可爱篇六

各乡镇人民政府，县政府各部门、县直各单位：

经县人民政府研究，决定召开县十六届人民政府第一次全体
会议。现将有关事宜通知如下：

县党政大楼五楼会议室

（一）邀请县委书记彭国春、人大主任李仲佩、政协主席张
锐敏、纪检委书记阿曼他依参加。

（二）县人民政府县长、副县长：王燕、刘锡鸿、颜志良、
杨恒雄、柳学珍、阿依肯、杨小成、阿不都沙拉木。

（三）各委、办、局（包括政府组成部门、直属机构）党政
主要领导或主持工作的领导：

局叶问路、财政局赵新山、人社局陈亮、国土局郑新伟、环
保局贾光华、住建局郭成志、交通运输局卫兵、水利局朱文
武、农业局闫龙仕、林业局岳喜、畜牧局王军、文广局张玉
祥、卫生局香秀红、计生委刘梅、审计局索季、安监局吕金
龙、统计局赵宪林、药监局邓维琦。

2、列席人员：准东经济技术开发

（四）各乡镇乡镇长。

（五）邀请县法院、检察院各1名分管领导，县总工会、团委、
妇联、红十字会、工商联各1名主要领导参加会议。

（主持人：县委常委、常务副县长刘锡鸿）

（一）县委副书记、代县长王燕同志讲话；



（三）县委书记彭国春同志做重要讲话。

（一）参会人员原则上不得请假，因故不能参加的.，出席人
员需向县长请假；列席人员需向政府分管领导请假，经批准
后以书面形式告知县政府办公室方可改派人员参会。

（二）参会人员（着正装）提前15分钟签到入场，按指定位
置就坐；会议期间关闭通讯工具，不得在会场随意走动和接
听电话。

（三）请县发改委、财政局、统计局、经信委做书面发言，
并将材料印制120份于4月26日下午18：00时前报送县政府办
公室。

（四）届时请广播电视局、政府网络中心做好会议的宣传报
道工作。

xxx县人民政府办公室

xx年x月x日

简单的会议通知可爱篇七

各会员单位：

为进一步推动粤港电信行业的交流与沟通，繁荣两地电信市
场，省通信行业协会、香港通讯业联会、深圳市通信与互联
网协会联合举办“20xx粤港电信研讨会”。两地通信业高层将
重聚一堂，深入探讨双方合作与共赢模式。会议特邀工业和
信息化部、香港电讯管理局有关领导和专家学者出席并作主
题演讲。大会诚邀各会员单位领导出席。现将有关事项通知
如下：

一、会议名称：20xx粤港电信研讨会



三、地点：深圳市华强北路4002号圣廷苑酒店锦绣厅

四、会议主题：手机电视

五、主讲嘉宾：工业和信息化部电信管理局张新生巡视员、
香港电讯管理局、中国移动通信集团广东有限公司、华为技
术投资有限公司代表。

请各单位于10月30日前将出席人员名单传真回协会办公室。

联系人：林妙诗、梁颖晖

电话：

传真：

广东省通信行业协会

二〇一 一年十月二十六日

简单的会议通知可爱篇八

________先生/女士：

鉴于您在担任本公司业务部________(写明职务)期间，违反
公司____规定，私自截留收入款元，严重损害了公司利益(根
据实际原因注明)，根据我国相关法律并结合本公司的《劳动
管理办法》第____条的规定，决定予以除名。

请您于____年____月____日前办理业务及离职交接手续。

本公司保留追究你的一切法律责任的权利。

特此通知。



________有限公司

20xx年xx月xx日

简单的会议通知可爱篇九

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：20xx年1月24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。

x公司

二0xx年一月二十三日


