
最新企业会议通知 企业会议通知公文标准
(精选9篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

企业会议通知篇一

公司各部门：

为了规范公司会议管理、提高会议质量、促进工作开展、加
强部门间的沟通与交流，现将公司周例会管理通知如下：

一、 会议形式：周例会

二、 会议时间：每周周六下午4:00

三、 会议地点：*有限公司会议室

四、 参会人员：

五、 会议要求：(1)参会人员须于在周六下午4：00准时参加
会议

(2)参会人员须总结本周的工作情况及问题

六、 成型间必须每周周六下午4：00停止生产，做好放假前
的清洁

以上要求请所有的工作人员务必自觉遵守，谢谢大家的配合
与支持。



特此通知

*有限公司 办公室

企业会议通知篇二

园区有关企业：

根据区深入学习实践科学发展活动指导小组的部署和要求，
为了进一步深化经济开发区学习实践科学发展观活动，广泛
征求和听取意见和建议，共商科学发展大计，结合实际，经
研究决定召开部分企业座谈会。具体事项通知如下：

一、会议主要议题：

共同商讨调研“如何做强做大梅列区工业经济，如何进一步
加快经济开发区的建设、管理”。

二、会议时间、地点：

x年4月21日(周二)下午3：00，经济开发区会议室(梅列区列
东东安新村77幛2楼)。

三、会议参加人员：

1、邀请部分企业或项目业主、管理人员。

2、邀请区领导。

3、开发区副科级(含副主任科员)以上干部、科室负责人。

经济开发区管委会

x年四月十五日



企业会议通知篇三

各各部门、各项目部：

为了认真总结x3年所取得的成绩与在工作中存在的不足，明
确x4年的工作重点与工作目标，经公司领导研究决定，在x4
年1月25日组织召开公司x3年年度工作总结与表彰大会。现将
会议相关准备事项通知如下：

二、会议地点：暂定

三、参加人员：物业公司全体员工(值班人员除外)

四、会议流程：各部门或项目负责人发言-----宣读优秀员工
名单----表彰先进员工---总经理做总结性发言---会后全体
员工聚餐。

五、各部门或项目经理的发言次序：1、z项目客户服务部(*)--
-2、工程维护部(*)---3、秩序维护部(*)---4、项目经
理(*)---5、*广场项目经理(*)---6、*花园项目经理(*)---7、
行政人事部经理(*)---8、品质管理部经理(*)---9、财务部
会计(*)

六、其他要求：

1、各部门各项目负责人须准备书面汇报材料;

3、汇报材料的书面文字控制在1000字以内;

4、汇报时间不能超过6分钟;

7、全体参会人员必须在本月25日15:50分前往会场报到签名，
迟到者每人扣罚50元。



特此通知!

企业会议通知篇四

各有关单位：

为促进xx市中小微企业健康发展，拓宽企业融资渠道，经市
工信委提议，xx市企业信用融资担保服务中心作为主发起人，
组建了xx市企信小额贷款股份有限公司，定于11月30日召
开xx市企信小额贷款股份有限公司成立揭牌仪式，现将有关
情况通知如下：

20xx年11月30日(星期五)上午9时开会。

xx区xx宫xx会堂一楼宴会厅。

xx市企信小额贷款股份有限公司成立揭牌仪式。

会议由市工信委主任智大勇主持。

1、省金融办领导宣读批复。

2、省工信委领导致辞。

3、市委常委、常务副市长xx同志讲话。

4、揭牌仪式。

省直部门：省工信委、省金融办领导;

各区县(市)工信局局长;在哈各金融机构、担保机构、小贷公
司、各行业协会、商会负责人及部分企业代表，各新闻单位。

1、请参会人员提前10分钟进入会场;



电子邮箱：

联系人：联系电话：手机：

3、各金融机构、担保机构、小贷公司、各行业协会、商会及
部分企业务于11月28日(星期三)上午10时前将参加会议人员
名单(电子版回执表)报市企业信用融资担保服务中心。

电子邮箱：

联系人：

联系电话：

手机：

附件：会议参加人员回执表

二〇xx年十一月二十六日

企业会议通知篇五

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xx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xx壮族自治区委员会宣传部

xxxx年九月四日

企业会议通知公文标准3

企业会议通知篇六

公司各部门：

为了规范公司会议管理、提高会议质量、促进工作开展、加
强部门间的沟通与交流，现将公司周例会管理通知如下：

一、会议形式：周例会

二、会议时间：每周周六下午4:00



三、会议地点：*******有限公司会议室

四、参会人员：**********************

五、会议要求：(1)参会人员须于在周六下午4：00准时参加
会议

(2)参会人员须总结本周的`工作情况及问题

六、成型间必须每周周六下午4：00停止生产，做好放假前的
清洁

以上要求请所有的工作人员务必自觉遵守，谢谢大家的配合
与支持。

特此通知

********有限公司办公室

企业会议通知篇七

公司各部门：

为了规范公司会议管理、提高会议质量、促进工作开展、加
强部门间的沟通与交流，现将公司周例会管理通知如下：

一、 会议形式：周例会

二、 会议时间：每周周六下午4:00

三、 会议地点：*******有限公司会议室

四、 参会人员：**********************

五、 会议要求：(1)参会人员须于在周六下午4：00准时参加



会议

(2)参会人员须总结本周的`工作情况及问题

六、 成型间必须每周周六下午4：00停止生产，做好放假前
的清洁

以上要求请所有的工作人员务必自觉遵守，谢谢大家的配合
与支持。

特此通知

********有限公司 办公室
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企业会议通知篇八

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：××××××。

中共壮族自治区委员会宣传部

x年九月四日

企业会议通知篇九

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xx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xx壮族自治区委员会宣传部

xxxx年九月四日


