
政府部门会议通知(优质9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。相信许多人会觉得范文很难写？接下来小编就给大家介
绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

政府部门会议通知篇一

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



政府部门会议通知篇二

各镇乡、街道办事处：

20___年10月31日(星期五)下午2:30召开市委市政府理论中心
组学习(扩大)会议，会议以电视电话会议形式召开。怀柔区
分会场设在区政府401会议室，各镇乡、街道设立视频会议分
会场。

一、测试时间：10月31日(星期五)上午9：00。

二、开会时间：10月31日(星期五)下午2:30开会。

三、会议室名称：区委第一会议室

四、要求

1、各单位必须在规定测试时间内测试好本单位的音视频，测
试后保持会议系统开机。

2、分会场摄像机的位置应使被摄人物都收入摄像画面之内，
摄像头要避免逆光，会议室要拉上窗帘，遮挡阳光。

3、参会人员要遵守会议纪律，避免随意走动、交谈、使用手
机等现象发生。

4、其它会议事项见区组织部会议通知。

五、视频会议技术服务电话：____________

区政府信息中心

____年____月____日



政府部门会议通知篇三

现代社会中经常用机关一词代指政府职能部门。政府机关召
开会议，要写会议的相关通知。下面是本站小编为你带来的
政府机关会议通知范文，仅供参考。

各镇乡、街道办事处：

20___年10月31日(星期五)下午2:30召开市委市政府理论中心
组学习(扩大)会议，会议以电视电话会议形式召开。怀柔区
分会场设在区政府401会议室，各镇乡、街道设立视频会议分
会场。

一、测试时间：10月31日(星期五)上午9：00。

二、开会时间：10月31日(星期五)下午2:30开会。

三、会议室名称：区委第一会议室

四、要求

1、各单位必须在规定测试时间内测试好本单位的音视频，测
试后保持会议系统开机。

2、分会场摄像机的位置应使被摄人物都收入摄像画面之内，
摄像头要避免逆光，会议室要拉上窗帘，遮挡阳光。

3、参会人员要遵守会议纪律，避免随意走动、交谈、使用手
机等现象发生。

4、其它会议事项见区组织部会议通知。

五、视频会议技术服务电话：____________



区政府信息中心

____年____月____日

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
情况，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：××××××。

中共xxxxxxxx委员会宣传部

xx年x月x日

各有关省、自治区、直辖市、计划单列市政府;国务院有关厅、
局、办有关部委，新闻单位：

为贯彻和落实国务院国发[20xx]12号文件精神，认真总结我
国高新技术产业开发区建设的经验，进一步推动开发区的健
康发，经国务院批准，国家科委决定在北京召开全国高新技
术产业开发区工作会议。

一、会议时间：20xx年4月26至29日

报到时间：20xx年4月25日

二、会议地点：北京京西宾馆

三、会议主要内容

1.贯彻和落实国发[20xx]12号文件精神，研究并审核国家高
新技术产业开发区的区域范围、规划面积。请各地区按规定
格式(见附件四)填写清楚。

2.总结和交流高新技术产业开发区工作的经验。



3.讨论《国家高新技术产业开发区管理条例》(草稿)和
《“八五”期间高新技术产业开发区发展纲要》(草案)。

4.研究并提出进一步推动我国高新技术产业开发区健康发展
的各项措施。

四、参加会议人员

各有关省、自治区、直辖市、计划单列市人民政府主管高新
技术产业开发区工作的负责人，主管“火炬”计划的科委主
任，各开发区管委会(或办公室)主任，共计三人(省、市共管
的开发区可参加四人);国务院各有关厅、局、办和有关部委
及新闻单位的代表。

由于会议规模限制，不得超出会议代表的分配名额(详见附件
一)。

五、会议书面交流材料

请各高新技术产业开发区按规定格式(见附件二)准备会议书
面交流材料300份，报到时交会议秘书组。内容包括：开发区
发展规划、发展现状、建区经验和当地政府采取的政策措施
等。请各开发区于4月25日之前将交流材料清样送国家科委火
炬办，以备选择大会发言用。

为了开好这次会议，请各开发区按本通知内容作好准备，并
将会议回执于4月15日前送会议秘书组。会议秘书组设在国家
科委火炬计划办公室。

联系人：×××、×××

电话：×××××××;×××××××——××××

传真：××××××



为了妥善安排会议代表的食宿、接站工作，凡是需要接站的
代表请将到京日期、车次(航班)电告(或传送)国家科委值班
室。会务组将根据代表提供的信息安排接站。

接站时间：4月25日 接站地点：首都机场，北京火车站出站
口

联系电话：××××××;×××××××——×××××

传真：××××××

附件：一、会议代表名额分配表

二、会议书面交流材料封面格式

三、会议回执

四、国家高新技术产业开发区区域范围及规划面积表

国家科委

20xx年x月x日

政府部门会议通知篇四

乡政府范文

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：20___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

政府部门会议通知篇五

会议作为人类社会所特有的一种组织管理形式,经历了一个逐
步发展演进的过程。本文是本站小编为大家整理的政府会议
通知范文，仅供参考。

关于×××××××××××××××会议的通知

各职能处室： 政府会议通知范文



通知格式：(会议性通知)

关于×××××××××××××××会议的通知

各职能处室：

定于×月×日召开××××会。现将有关事宜通知如下：

一、 会议议题

××××××××××××××××××××××××××××。

二、 参加人员

××××××××××××××××××××××××××××。

三、 会议时间

×月×——×日(会期×××，×××××报到。)

四、 会议地点

××××××××××××××××××××××××××××。

五、 有关事宜

(一)××××××××××××××××××××××××
××××。

(二)××××××××××××××××××××××××
××××。

(三)×××××××××××。

联系人：×××，电话：××××××××，传



真：××××××××。

xxxxxxxxx

××××年×月×日

关于召开全区宣传部长会议的通知

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
情况，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：××××××。

中共xxxxxxxx委员会宣传部

xx年x月x日

《通知》写作要点

通知是下行文，要求下级机关办理、执行或服从安排的文种。
通知讲究时效性，是告知立即办理、执行或周知的事项。

一、标题：制发机关+事由+通知。

二、正文：

一通知前言：即制发通知的理由、目的、依据。例如“为了
解决×××的问题，经×××批准，现将×××，具体规定
通知如下。

二通知主体：写出通知事项，分条列项，条目分明。

三、结尾：三种写法：

一意尽言止，不单写结束语。



二在前言和主体之间，如未用“特作如下通知”作为过渡语，
结尾可用“特此通知”结尾。

三再次明确主题的段落描写。

机关各部门：

为深入查找20xx年机关各部门工作不足，便于安排布署20xx
年机关各项工

作，经研究决定，我局将于近期召开机关各部门20xx年工作
总结、20xx年工作打算汇报会。要通过此次会议，查找工作不
足、总结管理经验、强化发展共识、明确责任事项，为实现
企业快速发展、科学发展、和谐发展奠定基础。

一、会议时间：______年______月______日______时

二、会议地点：xxx大院xxx会议室

三、会议主要内容

机关各部门负责人汇报20xx年各项工作任务完成情况以
及20xx年具体工作打算。

四、参加会议人员

局领导、专员、监事会主席，机关各部门(含机关附属部门)
全体工作人员。

五、有关要求

(一)与会人员要准时参加会议，无特殊情况不得请假。机关
各部门到会场签到后，必须报送汇报材料一份，用于20xx年
度效能监察。



(二)机关各部门要高度重视此项工作，工作总结要客观实际，
真正查找到工作的不足。工作安排要站在加强自身建设、提
高行政能力，特别是有效发挥机关部门监督职能的角度，结
合部门优势和业务特点，创新性地确定今年的工作目标和任
务。汇报中要列出主导性和创新性工作的实施步骤和时间进
度。

(三)汇报材料形成后，要组织本部门人员座谈讨论、认真修
改、提高质量，坚决防止言之无物、偏而盖全。汇报材料字
数在1600字左右，汇报时间控制在8分钟以内。

望相互转告，届时准时参考!

xxx办公室

______年______月______日

各有关学校：

经研究，定于 8 月 31 日上午 9 ： 00 在新北区软件园三楼
(北大众志网络计算机有限公司)召开 nc 网络计算机试点学校
计算机教师会议，时间半天。请下列学校有关计算机教师安
排好工作准时参加。

(市二十六中、北环中学、翠竹中学、蓝天实验学校、市聋哑
学校，天宁区红梅小学、延陵小学、青龙中心小学、解放路
小学、朝阳小学、翠竹新村小学，钟楼区勤业二小，新北区
圩塘中学、圩塘中心小学、吕墅小学、薛家中心小学)

上海市教育局职业教育处

xx年10月3日

黑龙江商业厅关于全省商业科技工作会议的通知



各行署、市、县商业局，省辖市商委，省商专、省商职大、
省商校、省服务学校：

定于9日9-10日在哈尔滨市召开全省商业科技工作会议，现将
有关事项通知如下：

进个人;研究部署明年全省商业科技的工作任务。

二、参加人员各行署、市、县商业局主管科技工作的领导各
一人，省商专、省商职大、省商校、省服务学校主管教学科
研的副校长各一人及各市、县的科技工作先进集体、先进个
人代表(分配名额见附件)。

三、会议时间20xx年9日9日(20xx年9日8日报到)。

四、会议地点报到及住宿：哈尔滨市省商业厅招待所

五、有关事项

(一)报到当天，省厅在哈尔滨火车站设接站车。

(二)请各地、市、县抓紧做好本地区商业科技的先进集体、
先进个人的评选工作(评选条件见附件)。

(三)请将选出的先进集体、先进个人事迹材料于20xx年9月5
日前上报省厅会议筹备组。

附件：1. 分配名额

2. 评选条件

黑龙江省商业厅

20xx年x月x日



主题词：商业 商业科技工作 通知

抄送：国内贸易部科技司,省政府办公厅,各新闻单位,本厅
各处、室、组。

黑龙江省商业厅 20xx年8月31印发

政府部门会议通知篇六

××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：。

政府部门会议通知篇七

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

政府部门会议通知篇八

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

政府部门会议通知篇九

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。


