
召开会议的通知(实用7篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？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。

召开会议的通知篇一

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：20xx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

xxxx年xxxx月xxxx日

召开会议的通知篇二

机关各部门：

为深入查找xx年机关各部门工作不足，便于安排布署xx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xx
年、xx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：xx大院会议室

三、会议主要内容

机关各部门负责人汇报xx年各项工作任务完成情况和xx年具
体工作打算。

四、参加会议人员

局领导、专员、监事会zhu/xi，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xx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!

x办公室

xx年x月x日

召开会议的通知篇三

集团所属各单位:

定于20xx年6月21日(周二)召开财务主管工作会议，现将有关
事项通知如下:

1、通报集团公司-x年纳税自查工作情况;

2、通报上半年决算要求和预计完成情况;

3、通报财务信息化进展情况;

4、各单位通报本单位有关财务情况。

集团所属各二级单位的财务主管。



会议时间:x年6月21日(周二)下午2点

会议地点:总部楼104会议室

联系人:

联系电话:

集团财务部

20xx年6月16日

召开会议的通知篇四

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

召开会议的通知篇五

各镇经服中心,__镇、__新城、开发区、__区经发局:

为进一步贯彻落实《国务院关于印发进一步鼓励软件产业和
集成电路产业发展若干政策的通知》(国发﹝20__﹞4号)，解
读省“双软认证”、“税收优惠”等最新政策，提升我市软
件行业整体水平，经研究，决定召开20__年度软件企业工作
会议，具体事项安排如下：

20__年3月27日下午2点整

__山庄大堂三楼吴越厅

2、全市各软件企业负责人及业务主管(或财务主管)各1人;

3、全市各两化融合示范试点企业信息化联络员1人;

4、开发区、__区科创园分管领导及信息化联络员各1人。

请各镇区经服中心、经发局及科创园通知辖区内企业参会

1、__市推进企业信息化建设考核奖励办法解读;

2、__市经信委领导讲话;

3、苏州市软件办辅导“双软”认证申报流程及注意事项;



4、市国税局领导解读软件行业税收优惠政策;

5、__市软件行业协会会长通报20__年度协会工作计划。

__

____年____月____日

召开会议的通知篇六

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20__年_月_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：

1、时间：20__年_月_日16：30 —17：30

2、地点：公司二楼培训大会议室。

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。

1、宣布《__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。

__农业发展有限公司管理中心

20__年_月_日

召开会议的通知篇七

各分局、局内各单位：



市局将于2月2日（星期二）召开局务办公会议，请各单位认
真做好参会准备。为了增强各单位工作的统筹性，加大具体
落实力度，请各单位及时向市局办公室报送局务办公会议议
题，现将具体会议事项通知如下：

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


