
2023年会议预通知(优质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。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参
考，一起来看看吧

会议预通知篇一

各院(部)、机关、后勤党委，产业党总支：

为了做好医学部__年下半年宣传工作，布置下一阶段工作任
务，及时总结和交流工作经验，决定召开医学部宣传工作会
议。

一、时间：__年__月__日(周五)下午x:__

二、地点：医学部行政楼__会议室

三、参加人员：

各单位主管宣传工作的党办主任(或副主任)及宣传干部

四、会议议程：

布置下半年宣传思想文化工作任务

评选《爱我校园爱我医院》摄影作品奖

宣传文化工作经验交流

北京大学人民医院邵晓凤

北京大学第六医院张霞



五、请各单位于__月__日前将参会回执发

联系人：______

北京大学医学部党委宣传部

__年__月__日

会议预通知篇二

各县(市、区)科技局、浙南产业集聚区科技局、瓯江口产业
集聚区发改局、浙南科技城经发局：

为贯彻《20__年全省科技成果转化工作半年度例会》内容，
部署我市发明专利产业化项目实施任务，落实20__年科技成
果转化各项工作，经研究，决定召开全市科技成果转化工作
会议。现将有关事项通知如下：

一、会议内容

总结交流20__年上半年全市科技成果转化工作，部署20__年
发明专利产业化项目、省网上技术市场活动周和第二届中国
创新挑战赛(浙江赛区)企业技术需求征集等工作任务。

二、会议时间和地点

会议定于20__年7月10日(星期一)下午2：30召开，会期半天;
会议地点市科技局3楼会议室。

三、参加人员

各县(市、区)科技局、浙南产业集聚区科技局分管领导和相
关业务处室负责人;科技合作交流中心负责人和科技大市场运
营人员。



四、有关要求

1.请各县(市、区)科技局、浙南产业集聚区科技局自行准备
会议交流材料30份，主要体现20__年上半年科技成果转化工
作总结和下半年工作思路。

附件：参会人员回执

温州市科学技术局

20__年7月5日

会议预通知篇三

为促进高等院校会计教学和会计教材建设的深入发展，加强
各教学单位及任课教师之间的交流与合作，中国会计学会会
计教育专业委员会继20__年举办“中级财务会计课程教学研
讨会”之后，继续举办“高级财务会计课程教学研讨会”。
本次会议由中国会计学会会计教育专业委员会主办，东北财
经大学会计学院和东北财经大学出版社共同承办。

会议届时将邀请中国会计学会领导、会计准则制定专家莅临
指导，高级财务会计课程知名教授就高级财务会计课程教学
中的重点和难点进行讲解。邀请各单位组织相关人员参加，
诚邀您届时光临!为方便您安排，现将有关会议事项通知如
下:

一、会议时间与日程

20__年5月27—30日。27日(星期五)全天报到，28—29日开会，
30日返程。

二、受邀对象



(一)高校会计学院(系)院长(系主任)、学校培训中心主任。

(二)会计及相关专业学科带头人或青年骨干教师。

(三)高级财务会计课程主讲教师。

三、主要议题

议题一企业会计准则动态及疑难问题解答

议题二高级财务会计授课方法与技巧

1.如何提炼高级财务会计的知识点。

2.每个知识点的实现方式。

议题四合并财务报表讲解与疑难问题解答

议题五租赁会计讲解与疑难问题解答

议题六衍生金融工具会计讲解与疑难问题解答

(以上议题由财政部会计准则委员会有关专家、东北财经大学
和其他院校有关教授主讲)

四、会议地点

辽宁省电力有限公司大连培训中心

地址:大连市甘井子区凌西路1号

交通信息:培训中心提供免费接送站服务，详情请联系刘艳华。
五、会议费用

1.会议统一安排食宿，食宿费自理(单间:300元/间;合住:150



元/人。自助餐60元/天)。

2.往返交通费自理。

3.会务及资料费:500元(费用自理)。六、联系方式

东北财经大学会计学院东北财经大学出版社

__年x月x日

会议预通知篇四

各事业部、中心、部室：

20__年即将结束，为更好的开展20__年的工作，对20__年的
工作进行深入总结，肯定成绩、找出不足、剖析问题极其重
要，为此，公司决定开展20__年工作总结工作，具体内容如
下：

一、范围

1、各项目经理（含实际主持工作的人员），各部室负责人和
各事业部总经理、采购中心总经理代表本单位进行年度工作
总结；各事业部经营副总经理代表事业部进行经营工作总结。

2、除上述人员和班子成员以及司机、厨师、水案、保洁、劳
务派遣工人，凡20__年11月1日以前入职的人员均进行个人工
作总结。

二、工作总结的.格式

工作总结应包括下列内容：

1、20__年工作概述



2、20__年取得的成绩

3、20__年工作中的不足和存在的问题

4、意见和建议

5、20__年工作展望

具体要求见附件《工作总结模板》

三、时间安排

1、从本通知下发之日起至20__年12月24日，为工作总结起草
阶段。

2、20__年12月25至12月31日为各部门负责人审核阶段，各部
门负责人应根据所属员工的工作总结，结合平时工作表现，
在工作总结空白处进行点评，肯定员工的成绩并指出不足，
提出改进建议，对于不符合工作总结具体要求的，退回重写。

3、20__年1月4日至20__年1月7日为核心层（含班子成员）审
核阶段，重点对分管部门的工作总结进行审核，对部门的工
作提出期望和建议。

4、20__年1月8日至20__年1月9日所有工作总结报至人力资源
部。

5、20__年1月10日至20__年1月14日为人力资源部复核汇总阶
段，一方面对不合格的工作总结退回重写，另一方面对工作
总结进行摘要，汇总后报总经理。

6、20__年春节假期结束上班后，人力资源部将根据工作总结
情况有针对性的组织沟通工作。

四、其他



1、工作总结手写、打印均可，但署名必须手签，工作总结应
避免使用“大概”、“差不多”、“可能”等模糊性词汇。

2、审核人员应签字。

3、凡被人力资源部退回的工作总结，将取消总结人在20__年
度评先资格，重写仍不合格将取消在20__年度晋级资格。

4、各部门负责人为落实本通知的直接责任人，应切实保证本
部门的工作总结按通知要求进行，并在分管领导审核后及时
报送人力资源部，对于未能按本通知要求进行的，将按降薪
处理。

5、如有问题可向人力资源部咨询，不能按本通知要求进行的，
应及时向公司分管人力资源的副总经理说明原因，经同意后
可适当延期。

6、本通知应传达到公司每一个人。

__公司

20__年x月x日

会议预通知篇五

__x公司的__主管：

为更好的总结上年经验，开展下年工作，组织决定召开20__
年度总结大会，现将会议的有关事项通知如下：

一、会议时间：__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__日下班前交给自己的直接领导。

（三）16日举行__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__年工作改进计划。

____办公室

20__年x月x日

会议预通知篇六

各地区代理商，本公司各部门：

为了保证松风显示器在中国的领先地位，建立一个和谐顺畅
而稳定坚固的销售渠道，给厂商、代理商和消费者带来更多
的利益，本公司决定在重庆召开松风电子20__年度显示器代
理商工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议议题

1、总结各地区代理销售情况。

2、讨论并解决各地区存在的销售矛盾。



3、商讨如何建立一个和谐顺畅而稳定坚固的销售渠道。

二、参加会议人员：各地区代理商及本公司各部门负责人。

三、会议时间：5月10日至5月12日。

四、报到时间和地点：5月9日在重庆乐园度假村酒店大堂报
到。

五、会议地点：重庆百乐园度假村二楼圆形会议厅。

六、其他事项：

1、大会将为各与会人员免费提供食宿。

2、参加会议的代理商请按要求填写本通知所附的会议报名表，
于4月20日前寄回会务组。需接车、接机及购买回程机票、车
票的人员，务请在会议报名表中注明。

3、请华东、华北及华南各代理商报到时向我公司提交一份销
售情况报表。

会务联系：__市__路__号松风电子有限公司代理商工作会议
会务组

邮编：______

联系人：李秘书

联系电话：________

电子邮箱：liwen@

附件：重庆松风电子有限公司代理商工作会议报名表



__有限公司

20__年x月x日

会议预通知篇七

各省、自治区、直辖市农业(农牧、农村经济)厅(委、局)、
农机管理局(办)、农垦局，新疆生产建设兵团农业局：

为抓好今年秋冬种生产，夯实明年夏季粮油和农业稳定发展
基础，我部定于9月20日(周二)下午3:00召开全国秋冬种工作
视频会议。现将有关事项通知如下。

一、会议内容

分析秋冬种生产形势，交流各地务实创新推进秋冬种生产的
好做法，部署安排秋冬种生产及种植结构调整、耕地轮作休
耕试点等重点工作。

二、会议地点

主会场在农业部机关大楼1101会议室;各省(区、市)农业(农
牧、农村经济)厅(委、局)、农机管理局(办)、农垦局，新疆
生产建设兵团农业局设分会场。

三、参会人员

主会场：部领导，办公厅、政法司、经管司、市场司、计划
司、财务司、科教司、种植业司、种子局、农机化司、畜牧
业司、农垦局、加工局、监管局等部内司局和全国农技中心、
药检所、优农中心、农机推广总站等单位的主要负责同志。

各省(区、市)分会场：各省(区、市)农业(农牧、农村经济)厅
(委、局)、农机管理局(办)、农垦局，新疆生产建设兵团农



业局领导班子成员和有关处室及直属单位负责同志。有条件
的地(市)、县可设立分会场，具体由各省(区、市)安排落实。

四、会议议程

(一)、作典型发言，每省发言时间8分钟以内。

(二)余欣荣副部长作重要讲话。

五、其他事项

(一)请各省(区、市)农业(农牧、农村经济)厅(委、局)、农
机管理局(办)、农垦局，生产建设兵团农业局于9月18
日12:00前将参加分会场会议的农业、农机部门领导班子成员
名单(包括姓名、单位、职务)，设分会场个数和参会人数报
农业部种植业管理司。

(二)分会场会标统一为“全国秋冬种工作视频会议××省(区、
市)分会场”。

(三)请各省(区、市)卫星项目承建单位(市场信息处或信息中
心)提前做好准备，及早解决好接收场地、设备、技术问题，
做好直接收看的技术支持工作。农业部视频会议室联系电
话：。

农业部办公厅

20xx年9月12日


