
学校会议通知及(实用5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。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？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。

学校会议通知及篇一

各教育组、市属学校、局直单位、机关各科室:

经研究，决定召开20xx年教育工作会议，现就有关事项通知
如下：

一、时间地点：

20xx年2月19日（正月十二）上午

8：00报到，8：30准时在市人大礼堂开会。

二、参会人员：

1、教育局领导班子成员、各科室全体同志；

2、市属学校、局直单位任命的现职领导；

3、各教育组组长、成技校校长；

4、各初中、小学副校级以上在职领导，公办幼儿园园长、教
学点负责人；

6、已认定的社会非学历培训机构负责人。



三、参会要求：

1、各教育组长负责通知、落实并组织本辖区所有单位的参会
人员按时报到。

2、职教科负责通知非学历培训机构负责人按时报到。

3、各参会人员要统一着正装，不得请假，按时参会。

4、会前逐人在报到处签到，不得代签，并按名条入座。

5、电教中心、教研室、活动中心、核算中心组织好本单位人
员按时参会。

附件：

（请认真核对并对号入座）

xx市教育局

20xx年2月18日

学校会议通知及篇二

各县市区民政局、经济开发区社会事务局：

为了贯彻全省基层政权和社区建设工作会议精神，安排部署
今年全市基层政权和社区建设工作，进一步安排部署全市第
八次村委会换届选举工作，经局领导同意，决定召开全市基
层政权和社区建设工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议时间：4月27日上午10:00，会期一天；

二、会议地点：经济开发区中阳村会议室；



四、会议议程：

1、传达全省基层政权和社区建设工作会议精神；

2、全市第八次村委会换届选举工作进展情况；

3、“难点村”治理工作进展情况；

4、各县市区社区建设工作的进展情况；

五、注意事项

1、以上涉及的工作均要形成书面材料，在会上逐个发言，请
各单位做好各项准备工作；

2、27日上午9:20，统一在经济开发区办公楼前集合，一同前
往开会地点；

2、请涟源、双峰、新化将选举规程、当选证、新《村组法》
宣贯读本的`款项一并带来，以便月底与省厅结账。

xx

20xx年xx月xx日

学校会议通知及篇三

1.1为了及时了解和掌握各时期各车间的安全生产情况，协调
和处理生产过程中存在的安全问题，消除事故隐患，确保安
全生产，特制定本制度。

2.1班组及以上各部门安全生产会议

3.1安全科负责制度的制定、检查、考核及日常管理工作。



3.2各单位负责本制度的。贯彻执行工作。

4.1公司安全生产委员会会议（公司级安全生产会议）公司安
全生产委员会会议，每一个月召开一次，由安全科召集，参
加会议的人员一般有:安全生产负责人（法人）、全体委员、
领导小组、技术人员等，并根据有关情况对与会人员按需要
随时增减。时间由生产副总经理决定，时间不限，地点由召
集人决定。

4.2会议主要内容：

4.3会议记录

会议记录由安全科负责进行，会议对所议事项以及作出的决
定应形成会议纪要，会议纪要应分发与会人员以及事项涉及
的有关单位主管。安全科应负责督促、检查、考核其他部门、
科室、车间会议记录（台账）的执行情况。

4.4部门（车间）级安全会议

4.4.3会议主要内容：讨论本部门如何贯彻执行上级和公司里
安全生产上的各项决议以及公司在安全生产上的一些重大问
题。

4.5班组安全会议

4.5.1由班长负责召开，小组成员参加。在每天上班前15分钟
开始，时间一般5—10分钟，地点由各车间部门自定。

4.5.2会议主要内容：传达上级有关会议和文件精神；布置、
检查、交流、总结安全生产工作；学习安全操作规程、安全
规章制度等；分析班组内外事故案例；结合本班组特点开展
事故隐患的预测预控等。



4.5.3会议在各班组交接班记录中进行记录。车间领导和安全
科每月进行定期检查并签字。

4.6不定期安全生产会议

由各职能部门根据安全生产的季节性和突发性等情况随时召
开安全生产会议。由召集人负责记录。由各职能部门对会议
决议执行情况进行督促、检查和考核。

4.7相关要求

4.7.1会议召集者在开会之前，应做好有关资料准备工作，会
议上要讨论研究解决的问题应列出，重要会议会后要下发会
议纪要。按时向有关部门和领导进行传递，并对存在问题及
时协调处理。

4.7.2通知参加会议人员时，要把会议主要内容、开始时间、
大约需要多长时间、会议地点交代清楚。

4.7.3被通知需要参加会议的人员，都应按时参加会议，做到
善始善终，确实不能参加的要在开会之前和召集人说明情况，
并得到允许（请假）。并在《安全生产会议签到表》上签字，
对未经允许擅自不参加或迟到、早退的人员，由会议召集人
按照相关管理规定对其进行经济处罚。

4.7.4会议上决定的情况各部门和责任人，必须不折不扣地认
真执行，及时完成。

4.7.6安全科应定期对各种《安全会议记录及决议》的执行情
况进行检查、指导、考核。

5.1本制度自批准之日起实施。

安全生产委员会



二0xx年七月十二日

学校会议通知及篇四

各县（区)供销合作总社，市社机关各处(室）：

为全面总结全系统上半年各项工作、研究部署下半年重点工
作，经研究，市社定于近期召开半年度工作会议，现将相关
事项通知如下。

一、时间地点：7月15日（星期三）上午9:00，市社二楼会议
室。

二、参会人员：市社班子成员、各县（区)社主任、市社各
处(室）负责人。

三、材料准备：

请各县(区)社围绕上半年工作成效、下半年工作打算与建议
意见，尤其是重点项目招引服务、省级重点中心镇为农服务
平台打造、农业现代化全程服务体系建设等，认真准备书面
发言材料。发言材料字数不超过3000字，并请打印25份带至
会场。

特此通知。

市供销合作总社办公室

20xx年7月13日

学校会议通知及篇五

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。

联系人；马xx 电话；xx

二〇xx年二月一日


