
召开班会会议通知(汇总10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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

召开班会会议通知篇一

1.收看全国秋冬种工作视频会议。学习全国各地务实创新推
进秋冬种生产的好做法;余欣荣副部长作重要讲话，分析全国
秋冬种生产形势，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。

2.召开全省秋冬种工作视频会议。长乐、惠安、建宁等3
县(市)农业局作典型发言;省农业厅姜绍丰副厅长安排部署全
省秋冬种农业工作。

全国秋冬种工作视频会议主会场设在农业部;省农业厅在厅3
号办公楼15层视频会议室设立省农业厅会场;各市、县(区)农
业局也要设立分会场，接收省农业厅同步转播的农业部视频
会议和全省视频会议实况，并负责通知当地农机局(站)参会
人员到农业局分会场参会。

(一)省农业厅会场

厅领导;厅办公室、综合处、政法处、经管处、计财处、科教
处、种植业管理处、畜牧业处、农垦处、农机化处、市场信
息处、质监处、执法总队、植保植检总站、农业经济技术中
心、农产品质检中心、绿色食品发展中心、农机鉴定推广总
站、土肥总站、种子管理总站、农业信息中心、农产品加工
总站、食用菌总站等处(室、站)负责人。



(二)各市、县(区)分会场

分会场由市、县(区)农业局负责安排落实。参会对象为农业、
农机局长、分管副局长及与省厅参会单位对应科(室、站)负
责人。

(一)请各设区市农业(农机)局和平潭综合试验区农村发展局
负责将此通知传真至所辖各县(市、区)农业(农机)局。

(二)请参加省厅会场各单位于9月18日上午下班前，将参会人
员名单(姓名、单位、职务、联系电话)报省厅种植业管理处。

(三)请各设区市农业局、平潭综合实验区农村发展局于9月18
日上午下班前，将本级及所辖县(市、区)各分会场主持人、
参会人数报省厅种植业管理处。

(四)请长乐市、惠安县、建宁县农业局做好发言准备(在当地
分会场发言,每人时间控制在6分钟以内)，并于9月18日下午
下班前将发言材料电子文档发送至省农业厅各相关处(站)。

(五)请各市、县(区)农业局做好会场准备和视频会议调试工
作。9月19日下午15:00-17:00三个发言单位调试，福州市、
泉州市、三明市配合，县级会场无法正常发言时，改为在设
区市会场发言。9月20日8:30-9:30由设区市农业局负责调试
所辖会场;全省调试由省厅负责，9:30-12:00第一次调
试，13:30-14:30第二次调试。调试期间各分会场技术人员务
必准时到位，发现问题在调试时间段内及时与省农业信息中
心技术人员联系。

会议技术保障联系人：

联系电话：

联系人手机：



联系电话：

传真：

电子邮箱:

福建省农业厅办公室

20xx年9月14日

召开班会会议通知篇二

各部门负责人：

人员范围：公司总经理、副总经理、专业总监、各部门负责
人

会议主要内容：

1、 各部门负责人分别汇报手头工作情况，次序为、

、

3、下一步的工作计划安排。

会议要求：

6、 会议后，项目跟进要迅速，积极推进项目进展，坚决落
实会议决定。

行政人事部

20xx年x月x日



召开班会会议通知篇三

一、民主生活会

会议内容：要求每位人员，围绕公司20xx年重点工作、工作
目标及工作要求，结合工作实际，要重点从人生及人性两个
方面深刻剖析自己，检查个人在思想观念、工作思路和纪律
作风等各方面存在的问题，开展批评与自我批评。做到既从
分管工作上查摆剖析问题，又积极分担班子问题的责任；既
联系现在的身份和岗位职责，又联系成长进步经历；既从工
作中找差距，又从思想上、党性上找差距；既有红红脸、出
出汗的紧张和严肃，又有加加油、鼓鼓劲的宽松与和谐，要
有识大体、顾大局的担当，敢于揭短亮丑的勇气，又要有诚
恳帮助同志、维护班子团结的.觉悟。要达到坚定理想信念，
切实解决好世界观、人生观、价值观这个“总开关”问题；
树立正确政绩观，切实抓好打基础利长远的工作；要发扬钉
钉子的精神，切实把工作落到实处。

会议范围：公司领导班子成员及中层领导、业务人员分层召
开。

二、务虚会议

会议内容：为公司、为个人、为长远考虑，围绕公司的明天、
团队及个人发展方向、企业的目标、具体发展思路等方面为
主题展开讨论。

会议范围：分层次、分人员、分别召开。

三、座谈会议

会议内容：围绕公司现状，立足公司及个人工作实际，按照
公司对管理者“忠诚、负责、自律；能干事、干成事”的要
求，针对目前公司存在的各类问题，提出合理化建议和纠正



措施，进一步完善、改进、健全公司规章制度。

会议范围：公司中高层管理人员及各科室、车间分别召开。

四、汇报会议 会议内容：以“谋划思路、创新方法、深入钻
研、扎实工作”为工作要求，按照“思想、思路、计划、执
行、结果、督查”的工作流程，从“我是谁，我干什么，我
怎么干”为切入点，围绕公司及个人20xx年工作完成情况，
外部各种信息，本人及部门20xx年工作计划与措施，进行汇
报，为公司制定20xx年度生产经营大纲及发展提供依据。

会议范围：公司中高层及各车间、部门负责人员。

希接通知后，所有人员和部门要认真梳理当前工作，及时查
找存在问题，潜心思考发展思路，认真做好参加各类会议的
各项准备工作，要求所有人员所有会议发言内容要形成文字
材料，材料要做到有目标、有计划、有问题、有措施，会议
召开时间及地点另行通知。

特此通知。

召开班会会议通知篇四

年关将至，为表彰对本年有突出的部门和个人，为宁年的'工
作任务进行计划与安排，公司决定召开“20xx年度工作总结和
表彰大会”。

为方便各部门做好活动的组织和安排工作，先将有关事项通
知如下：

一、会议内容

总结20xx年度工作要点。



表彰先进部门和个人。

各部门负责人发言。

公司领导做总结性发言

二、参会人员

全体雨昂。所以雨昂必须参加本次会议，若有不能参加回忆
的，必须先跟部门领导请假，在报请上级领导批准。

三、到会时间

召开班会会议通知篇五

一、 会议内容：××××××。

二、 参会人员：××××××。

三、 会议时间、地点：××××××。

四、 其他事项：

（一） 请与会人员持会议通知到××××××报
到，××××××（食宿费用安排）。

（二） 请将会议回执于××××年×月×日前传真
至××××××（会议主办或承办单位）。

（三） ××××××（其他需要提示事项，如会议材料的准
备等）。

（四） 联系人及联系方式：××××××（电话号码、手机
号码）。



附件：1. 参会名额分配表

2. 参会人员回执

（印章）

××××年×月×日

召开班会会议通知篇六

***出版股份有限公司科学技术出版社为了继续做好教材的售
后服务工作，帮助昆明市老师提高使用和驾驭教材的能力，
提高教育教学质量。经研究决定，昆明市教科院、***出版股
份有限公司科学技术出版社、晋宁县教研室共同合作，于今
年九月下旬在晋宁县召开****年初中物理教学研讨会，会议
的主题：新课程理念下课堂教学的实施。会议采用“观摩课
堂教学---与会教师互动研讨---专家点评”的模式展开。

一、参会人员：各县、区（市）物理教研员、初中物理骨干
教师共三人。

二、会议时间：9月22日---24日（22日下午报到）

三、会议地点：晋宁县三和大酒店（晋宁县城昆阳南门，联
系电话：7801888）

参会人员应对本地实施新教材教学过程中，对教学和教材取
得的成功经验和存在问题或困惑进行收集整理，到会进行交
流。

参会人员食宿费由会议负责，交通费按规定回单位报销。

**市教育科学研究院



***出版股份有限公司科学技术出版社

年 月 日

召开班会会议通知篇七

一、会议时间

20xx年2月2日上午8点30分

二、会议地点

局机关四楼会议室

三、参会人员

各分局、稽查局及各单位主要负责人

四、具体要求

（1）各单位要于2月1日上午12点前向市局办公室报送本单位
会议议题（本期主要内容为各单位当前重点工作和20xx年具
体工作思路），并于2月1日下午4点前将汇报的议题材料上报
市局办公室。

（2）各科室议题发言时间要控制在5分钟以内，稽查局、各
分局控制在5—8分钟以内，届时市局办公室将对各单位发言
时间进行计时。

办公室

20xx年2月1日



召开班会会议通知篇八

三、参会人员：全体管理人员

四、会议内容：

1、传达上级部门2月份安全例会会议精神；

2、对春运期间的安全工作进行总结；

3、对3月份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。

xxx分公司

xx年x月x日

召开班会会议通知篇九

1、时间:20xx年5月23日上午九时.

3、会议内容:

一、向山**电教育传媒有限公司董事会汇报公司各项经营手
续办理情况.

二、向董事会汇报山西华电公司的发展战略.

三、讨论审议山西华电公司经营项目及经营产品.

四、讨论审议山**电公司组织构架.



五、审议山**电公司岗位职责.

六、审议山**电公司绩效考核与薪酬分配方案.

七、确定山**电公司三项费用.

八、审议通过山**电教育传媒有限公司第二次董事会会议相
关事宜.

专此致函.山**电教育传媒有限公司


