
2023年做好一季度工作总结的通知(通
用8篇)

工作学习中一定要善始善终，只有总结才标志工作阶段性完
成或者彻底的终止。通过总结对工作学习进行回顾和分析，
从中找出经验和教训，引出规律性认识，以指导今后工作和
实践活动。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的总结吗？
以下是小编精心整理的总结范文，供大家参考借鉴，希望可
以帮助到有需要的朋友。

做好一季度工作总结的通知篇一

市属各有关企业：

市政府国资委决定召开市国资系统企业工作会议。现将有关
事项通知如下：

一、会议时间、地点

xxx3年3月27日(星期三)上午8:40在宁卧庄宾馆大礼堂举行，
参会人员请于上午8:20报道，会期半天。

二、会议内容

(四)领导讲话。

三、参会人员

市属国有及国有控(参)股企业、改制重组企业党委(总支、支
部)书记、董事长(厂长、经理);市政府国资委、市政府国有
企业监事会工作办公室全体干部。

联系人：xxx 联系电话： xxxxxxxx



附件：参会企业名单

xxx年三月二十二日

做好一季度工作总结的通知篇二

会议通知格式

一篇完整的会议通知，包括如下几部分：

第一部分，标题。

写在第二行中间，字略大一点。标题有三种写法：一是只
写“通知”二字;二是紧急或重要事情，可以写成“紧急通
知”或“重要通知”借以引起人们重视;三是把发文单位、名
称、会议的主要内容和文种也写进去。

第二部分，称呼。

写被通知者的单位名称或者姓名，称呼的写法有两种：一种
写在第二行或第三行，顶格写，称呼后面加冒号(：)，另一
种是写在正文的下面一行第三、四格，写“此致”二字，接
着另起一行顶格写被通知者的单位和姓名，“此致”后不要
加标点符号。这种通知，被通知者见通知后要在自己的名字
后边写一个“知”字，重要的会议多用此种通知方
法。“此”，这，指“通知”，“致”，给与送达。

第三部分，正文。

从标题下第二行，空两格写通知的内容，这是通知的主要部
分。召开会议的通知要把开会的时间、地点、什么人参加、
开什么会、会前要做好哪些准备工作等内容写清楚。如果内
容多，可分段或分条来写。



第四部分：署名和日期。

分两行写于正文右下方第三、四行处。如果通知以公文形式
下达，则要加盖公章。

关于召开全区宣传部长会议的通知范文

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：南宁市七星路广西宣传干部培训中心。

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
状况，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：××××××。

xxxxxxxx委员会宣传部

做好一季度工作总结的通知篇三

同志们：

根据省人事厅《关于做好博士后科研工作站评估工作的通知》
(粤人发〔20xx〕66号)要求，为更好地推进此项工作的开展，
我市定于5月20日召开企业博士后工作座谈会。现将有关事项
通知如下：

1. 结合对各博士后科研工作站的评估，全面掌握我市设站单
位博士后工作开展的情况。

2. 总结交流经验，查找存在问题，研究解决办法，推动博士
后工作健康发展。

我市企业博士后科研工作站和各区、县级市人事局相关部门
负责人各一名。

1. 会议时间：5月20日(会期一天)，上午9：00前报到。

2. 会议地点：



通知人：

日期：

做好一季度工作总结的通知篇四

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：南宁市七星路广西宣传干部培训中心。

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xxxxxxxx委员会宣传部

xx年x月x日

做好一季度工作总结的通知篇五

各部门及全体员工请注意：

春节即将到来，感谢大家一年的`辛苦，公司将在20xx年1月
中旬举办年会，期望大家提前准备一些娱乐节目，以组为单
位，每组准备2-3个节目，最好是自编自演。期望大家用心参
与，以增加年会的气氛。

文艺活动由xx和xx负责组织、排练等事宜，望大家予以配合
和支持。

多谢!!

xx文化传播公司

年月日

做好一季度工作总结的通知篇六

市局机关各处室、各直属事业单位：



为认真总结20xx年第三季度全市工商行政管理工作，部署第
四季度主要工作任务，经研究，决定于20xx年10月10日在靖
江召开全系统三季度工作会议。现将有关事项通知如下：

此次会议围绕“创新、增效’的主题，主要议程有两项：

（一）各直属局、分局，市局注册处、外资处、公平交易处、
消保处、食品处、个企处、市场处、商标处、广告处、信用
办交流发言。

（二）市局党组书记、局长唐齐鲁同志讲话。

市局党组成员；各直属局、分局局长、办公室主任；市局机
关各处室、事业单位主要负责人。

时间：10月10日下午2点

地点：xx工商局

（一）发言内容主要围绕今年目标任务完成情况，创新工作
进展情况、目前在全省的位次以及下一步的工作打算。发言
时间控制在8分钟内。

（二）参会人员着制式服装，不戴帽。

（三）请市局机关参会人员周三下午12：50至一楼大厅集中，
统一乘车前往。

xxx

日期：



做好一季度工作总结的通知篇七

xx公司各科室：

为确保我司20xx年道路春运安全工作顺利进行，树立“安全
第一，预防为主，综合治理”的思想理念，减少和杜绝道路
交通事故的发生，经公司安委会研究决定，召开一月份安全
例会，现将有关事项通知如下：

一、时间：xx年x月x日下午15：30

二、地点：公司会议室

三、参会人员：全体管理人员

四、会议内容：

1.对近阶段的安全工作进行总结；

2.对即将来临的春运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。

xx公司

xx年x月x日

做好一季度工作总结的通知篇八

各位股东会成员：

根据《公司法》《公司章程》的有关规定以及公司的实际情



况，现决定于xx年xx月xx日xx时在xx会议室召开股东会会议，
具体事项：

1、会议时间：

2、会议地点：

1、xxx

2、xxx

以上议案已由公司xx年xx月xx日董事会审议通过。

1、本公司董事、监事及高级管理人员；

2、截止xx年xx月xx日转让交易结束后，登记在册的本公司全
体股东或其委托代理人。

3、其他相关人员。

1、登记时间：

2、登记地点：

3、登记方法：请出席本次大会的股东或其委托代理人请按本
通知办理出席会议登记手续（传真或信函亦可办理）。在办
理出席会议登记手续时，个人股股东请持本人身份证和持股
凭证，委托代理他人出席会议的，应持本人身份证、授权委
托书和持股凭证；法人股东由法定代表人出席会议的，应持
本人身份证、能证明其具有法定代表人资格的有效证明和持
股凭证，委托代理人出席会议的，代理人应持本人身份证、
法人股东单位的法定代表人依法出具的书面委托书和持股凭
证。



4、出席本次会议的所有股东凭会前审核换发的出席证参加会
议。

1、会议联系方式：

联系人：

电话：

2、本次会议会期xx天，出席者交通、食宿费用自理。

请届时按时参加。

特此通知。

xxx

日期：


