会议通知表单与回执样本
会议通知
会议名称：
开会日期及时间：
开会地点：
会议类别：
会议议题
会议议程：
与会人员：
与会者应备资料：
召集部门：
主持人：
通知发送部门及日期：
望与会人员做好准备，届时参加，谢谢合作!
------------------------------------------------------------------------------
通知回执
会议通知已收到，我能(不能)准时参加。
谢谢!
部门，签名：
年月日
