机关会议议程范文
各有关单位：
为进一步总结经验，筹划好2016年“三月三”活动，根据自治区党委、政府领导要求，自治区民委定于XXX(时间)在XXX(地点)召开“壮族三月三”活动座谈会。现将会议有关事项通知如下：
一、会议时间及地点
会议时间：XXX。会议地点：XXX
二、参会人员
(一)市领导：XXX
(二)市委宣传部，市民族宗教委、教育局、文化新闻出版广电局、旅游发展委、体育局、民语委等单位各1名领导。
三、会议议程
会议主持人：XXX
(一)与会人员进行座谈交流发言(重点研讨2016年开展“三月三”活动的创新措施)
(二)自治区有关部门领导发言
(三)座谈发言
(四)自治区民委领导作总结发言
四、其他要求
(一)请各单位于XXX(时间)下午下班前将《参会人员回执表》报至市民族宗教委，联系人：XXX，联系电话(传真)：8888888，15988888888。
(二)会议安排XXX(时间)晚上住宿，需要安排住宿的与会人员，请在报名时备注。住宿地点：XXX
(三)请市民族宗教委负责草拟市领导发言材料报市政府
办审核。
(四)请市民族宗教委做好相关会务工作安排。
(五)请市委宣传部通知媒体记者随行报道。
附件：《参会人员回执表》
XXX人民政府办公室
2015年月日
附件
参会人员回执表
请于XXX下午下班前，将回执表反馈至市民族宗教委，电话：8888888，15988888888。
