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&nbsp通知是一种正式文件，通知或传达相关事宜或文件给特定接收者，以让接收者知道或执行。 以下是为大家整理的关于会议通知格式写作指导的文章3篇 ,欢迎品鉴！【篇一】会议通知格式写作指导　　公司定于20xx年xx月xx日在办公楼第一会议室召...
&nbsp通知是一种正式文件，通知或传达相关事宜或文件给特定接收者，以让接收者知道或执行。 以下是为大家整理的关于会议通知格式写作指导的文章3篇 ,欢迎品鉴！
【篇一】会议通知格式写作指导
　　公司定于20xx年xx月xx日在办公楼第一会议室召开第x届职工代表大会。现将有关事项通知如下：
　　
　　1、时间：x年xx月xx日下午：xxx。
　　2、地点：办公楼第一会议室
　　3、参加人员：
　　4、各代表团于xx日下午：前到办公楼第一会议室报到。
　　
　　1、时间：x年xx月xx日上午：xxx。
　　2、地点：办公楼第一会议室
　　3、参加人员：xxx。
　　
　　1、所有参会人员要按时参加会议，并到签到处签到。
　　2、所有参会人员要关闭手机，保持会场肃静。
　　3、正式代表、特邀代表、列席代表名单附后、
【篇二】会议通知格式写作指导
　　各科室、处属各单位 ：
　　为贯彻落实上级会议精神，总结回顾20xx年工作，安排部署20xx年工作，经研究，决定召开管理处工作会议暨职工迎春联欢会，现将有关事项通知如下;
　　
　　3、成小原处长做管理处工作报告 4、职工迎春联欢会
　　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。
　　
　　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。
【篇三】会议通知格式写作指导
　　
　　通知是各种党和政府的部门、机关、单位向下级机关、部门、单位或工作人员传达上级指示，要求做什么事情时，所常使用的一种公文样式。同级对同级有什么事情需要告诉，有什么活动需要对方参加，主管部门也可以发通知。
　　通知的样式，在机关中常用的有如下五种：①召开会议的通知;②布置工作的通知;③交流情况或信息的通知;④转发请示、报告和意见的通知;⑤传达领导意见，任免干部，发布行政法规的通知。不论我们写哪一种样式的通知，在写作中都要把下列几项内容写清楚：被通知者的单位或个人名称或姓名，发出通知的目的和要求，通知的事项，发通知的单位名称和时间。
　　会议通知是上级对下级、组织对成员布置工作、传达事情召开会议之前广泛应用的书面通知中的一种。
　　
　　执笔人在写这种通知之前，要问清楚会议的详细内容。这些内容一般包括被通知的单位或个人，会议的名称，开会的时间、地点，要求参加会议者会前办什么事情等。此外，还要掌握召开会议的通知的结构、方法。
　　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。
　　书面会议通知范文：
　　关于召开机关各部门2024年工作总结2024年工作打算汇报会的通知 机关各部门：
　　为深入查找2024年机关各部门工作不足，便于安排布署2024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2024年工作总结、2024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。
　　
　　
　　
　　机关各部门负责人汇报2024年各项工作任务完成情况以及2024年具体工作打算。
　　
　　局领导、专员、监事会主席，机关各部门(含机关附属部门)全体工作人员。
　　
　　(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2024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!
　　XXX办公室
　　XX年X月X日
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