
通知开会公文 召开会议通知(汇总10篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望
对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

通知开会公文篇一

为进一步落实好近期各项安全工作，决定召开安全工作会议，
有关事项如下：

一、会议时间 ：xx年x月x日(星期三)下午4:00

二、会议地点：五图街道小学教导处

三、参会人员 1.安全办公室全体人员2、学校中层以上领导

3、全体班主任

四、会议议程1.解读《五图街道小学学校安全工作档案管理
制度》和《昌乐县学校安全管理办法。2、小结前一阶段安全
工作，部署下一阶段安全工作。

五、有关要求： 1、勿迟到、早退、缺席，按时签到。(2)将
手机关机或调至震动状态。

五图街道小学安全办公室

xx年x月x日

全体教工：

我校首届教工大会将于5月20日召开，本次教工大会的主题



是“团结一心，克难攻坚，努力开创教育基地新局面”。为
了开好本届教工大会，现向全体教职工征求提案，要求全体
教职工本着对学校负责的态度在学校的管理、发展等方面提
出科学、合理、建设性的建议或意见，希望各位教工群策群
力，共同谋划学校发展的新蓝图，写出高质量的教工大会提
案。为此，提出以下具体要求：

一、提案者在撰写提案之前应做好深入细致的调研，反映教
职工的共同呼声，代表广大教职工的共同利益。

二、提案要按照大会的指导思想和主要议题，结合学校的实
际情况，围绕学校的改革、发展以及教职员工普遍关心的问
题，开展调研、分析，并提出实施建议。

三、提案必须符合党和国家的政策、法律法规，力求切合我
校实际，能客观地反映广大教职工的意愿。

四、使用统一印制下发的提案表格，也可在学校qq群上下载
打印。请各位教工将纸质提案交综合科，同时请将文本材料
发至教育基地qq群。

五、提案将提交给校领导批示，并将在下教工大会上给解答。

附：教育基地首届教工大会提案卡

白城市素质教育实践基地

20xx年x月x日

各校：

为了总结、交流学校德育工作经验，分析、研讨当前学校德
育工作中存在的问题和对策，提高德育工作效果，推动我学
区德育工作向更高层次发展，根据中心校工作安排，决定召



开学校德育工作研讨会。现将有关事项通知如下：

一、会议时间：20xx年4月初，具体时间另行通知。

二、会议地点：中心校会议室。

三、参加对象：各校大队辅导员、初中团委书记(或学校分管
德育工作领导)。

四、会议要求：

参会人员上交发言交流材料一份，要立足本校工作实际，主
要交流本校德育活动(含学雷锋活动月)开展情况(主要做法、
效果)，德育工作存在的主要问题和对策。会议材料要求真实，
切忌大而空。

汤沟中心学校

20xx年x月x日

根据学校20xx年下半年的工作意见和学校教育教学工作计划
安排，为了加强毕业班教学管理，提高教学质量，经研究决
定 10 月12日召开小学毕业班教育教学工作会议，现将有关
事项通知如下：

一、会议时间：10月12日下午15:00

二、会议地点：德胜校区会议室 主持：王美华

三、会议对象：全体校级领导、教务处、六年级所有教师

四、会议议程(开会前需按要求准备好有关材料) ：

1、各领导发言;



2、各任课教师分析本班本学科存在情况。(总结内容有：各
任课教师对本班本学科情况进行分析，提出下半学期个人教
学改进措施，每人做表态发言提出个人奋斗目标等)

3、年级组长发言

4、凌云校长讲话。

x小学教务处

20xx年x月x日

通知开会公文篇二

(主送单位)：

为了(目的)，根据(依据)，(主办单位)定于×年×月×日
在(地点)召开会议。现将有关事项通知如下：

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)(其他需提示事项，如会议材料的准备等)。



(四)联系人及电话：

(印章)

×年×月×日

通知开会公文篇三

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某某年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: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。

某某(略)

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、某某周刊社、某某网、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。

某某县人民政府办公室

20某某年1月6日

通知开会公文篇四

各位教代会代表：

经学校工会、行政商定，定于2月14间，召开教职工代表大会。

会议的主题为：贯彻落实科学发展观，团结奋进，继承创新，
开创学校发展新局面。

大会的主要议程是：

1.听取和审议《城南小学学校工作报告》;

2.听取和审议《城南小学教师绩酬挂钩实施细则》;

3.听取和审议《学校教务工作计划》



4.听取和审议《学校财务工作报告》

5、民主评议学校中层干部。

希望各位代表围绕以上大会的主题，倾听各方面教职工意见，
形成自己的思想和建议，在12号上午10点前以“提案”的形
式报告学校工会，以便会务处做好开会的相关准备。

城南小学工会

xx年x月x日

通知开会公文篇五

会议时间:20某某年某某月某某日周x)

会议地点:餐厅

会议人员:各项目负责人及工程部人员

会议主持:杨某某

会议内容:

一、关于各项目所存在问题。

二、关于工程部人员的职业道德。

三、关于工作的责任及安全问题。

注意事项:请在规定时间内到达会议地点。到时可以发表个人
意见及建议。

某某有限公司



20某某年某某月某某日

通知开会公文篇六

××××(主送单位)：

为了××××××(目的)，根据××××××(依
据)，××××(主办单位)定于××××年×月×日
在××××(地点)召开××××××会议。现将有关事项通
知如下：

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)××××××(其他需提示事项，如会议材料的.准备等)。

(四)联系人及电话：×××××××

附件：1.参会名额分配表

2.会议回执

(印章)



××××年×月×日

注：“会议回执”内容一般包括与会人员的单位名称、姓名、
职务或职称、性别、民族，抵离会议城市的时间、航班、车
次，是否需接站及其他要求等。

《会议通知范例》秘书基础

关于计算机学习的会议通知各有关学校：

经研究，定于8月31日上午9：00在新北区软件园三楼(北大众
志网络计算机有限公司)召开nc网络计算机试点学校计算机教
师会议，时间半天。请下列学校有关计算机教师安排好工作
准时参加。

(市二十六中、北环中学、翠竹中学、蓝天实验学校、市聋哑
学校，天宁区红梅小学、延陵小学、青龙中心小学、解放路
小学、朝阳小学、翠竹新村小学，钟楼区勤业二小，新北区
圩塘中学、圩塘中心小学、吕墅小学、薛家中心小学)

上海市教育局职业教育处

xx年10月3日

电信业务改革会议通知各电信运营企业，各相关单位：

为进一步提高通信行业管理工作的透明度和公开性，广泛宣
传xx年信息产业部在电信发展和监管方面的工作思路与措施，
帮助业内外各单位全面准确地把握电信行业发展与政策信息，
推动产业合作，促进我国电信业持续、稳步发展，我部决定
召开'xx年中国电信业发展与政策通报会'。现将有关事项通知
如下：

1、会议内容



全面总结xx年我国电信业发展、改革的基本情况与经验，介
绍xx年电信发展、改革和监管工作的思路与措施。届时，信
息产业部政策法规司、科技司、综合规划司、电信管理局、
清算司、无线电管理局等司局的领导将分专题介绍各相关领
域的工作情况;同时，各主要运营企业负责人将分别介绍本企
业xx年发展状况及xx年发展思路。

2、参会人员

邀请部内各有关司局代表、各有关部门代表、各省(自治区、
直辖市)通信管理局代表(各局1人)、各运营企业代表(各企业
总部5人，分公司不限)和业界专家参会，请各单位在3月14日
前将与会人员名单传真给会务组。

欢迎各设备制造商，咨询、投资机构及产业有关单位向会务
组报名参会。

3、会议时间与地点：

会议定于3月21日在北京京都信苑饭店举行，会期一天。

为做好会议的宣传与组织工作，特请人民邮电报社承担此次
会议的会务工作。

特此通知。

信息产业部综合规划司

二0xx年元月二十一日

通知开会公文篇七

各位同事：



为了实现有效管理，促进企业上下的沟通、协作。协调各部
门的工作方法、工作进度、人员及设备的调配。经研究决定
召开5月份管理层工作会议。现将有关事项通知如下：

一、会议内容：

1、各部汇报日常工作进度，研究分析存在的问题。集思广益，
寻找解决问题的方法。

2、各部就衔接，信息传递沟通问题，确定规范程序(不能达
成共识的，由总经理裁决)。

3、美诺指出的需整改问题以及出样计划，相关部门请提出落
实方案，并给出时间表。

4、公司6、7月份计划。

二、参加人员：王总、钱总、销售/车间管理人员(视事实需
要，可安排其他人员)。

三、会议时间、地点：时间待定、 会议室

四、会议记录人： 待定

五、要求：各部门主管需就以上问题提出见解，对公司改进
提出合理建议。

六、其他

x办公室

二〇xx年x月x日



通知开会公文篇八

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：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。

(略)

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、xx周刊社、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。

xx县人民政府办公室

20xx年1月6日

通知开会公文篇九

有一天，森林里的'虎王在一棵大树上，写下了四个字：请来
开会。

因为这几天没有敌人，森林里就乱透了，常常有一些小动物
找不到家。所以虎王决定开一次会，可是一个动物也没有来。
虎王很生气，想：它们难道不知道要开会的是我——大名鼎
鼎的虎王吗？难道他们不尊重我了吗？我要把它们吃掉！

这时，小马正背着一袋谷子跑来了，虎王大吼一声：“站住！
你为什么不来开会？”小马无奈的回答：“虎王，我看见了
你写的通知，可是是什么时候开呀？”虎王觉得它说的有道
理，就放了小马，散步去了。

他来到小狼家，把小狼拉出来，大叫道：“你为什么不来开
会？难道我这个虎王没用了吗？”小狼申辩道：“尊敬的虎
王，您怎么会没用了呢？而且您的会我一定会去开，只是你
没写在哪开呀，我问小羊，它说在草原，我问小牛，它说在
池塘，我问小松鼠，它说在树上，可是我跑遍了整个草原和



森林，也没找到一个开会的动物呀。”虎王一听觉得有道理，
就把小狼放了。

老虎又遇见了小猪，它扑上去问：“你为什么不开会？
说！”小猪说：“大王，不是我有意不去的，是您没写邀请
谁去呢？”老虎一听，也放了小猪。

它又遇见了小兔，便问小兔：“你为什么不去开会呢？”小
兔说：“大王，我想去参加，但是您知道我胆小，那你为什
么不写去干什么呢？如果我没带东西，你可能会帮我吃掉的。
”虎王听它这么一说，不光把小兔放了，满肚子的气也消掉
了。因为它知道了，这都是它粗心惹的祸，所以它把“请来
开会”，改成了“九月二十六日早上七点，小兔、小猪、小
马、小狼来我家开森林大会，带笔和本子”。

从此，老虎再也不粗心了，因为他知道，只要细心，就可以
做好事情。

通知开会公文篇十

××县人民政府关于胡××等同志职务任免的通知

各乡镇人民政府，县政府各部门经研究，决定：

胡××任××县物资局副局长;

游××任××县物资局副局长;

张××任××县人民政府民族宗教事务办公室主任(兼);

张××任××县多种经营办公室副主任。

免去：



邱××的××县广福初级中学校副校长职务;

陈×的××县桂兴初级中学校校长职务;

李××的××县白马乡初级中学校校长职务;

王××的××县花桥镇初级中学校校长职务。

特此通知

××县人民政府办公室

一九××年×月×日

国 务 院

一九九四年八月二十日


