邮件通知范文_通知电子邮件范文
各xx：
公司定于20xx年xx月xx日在办公楼第一会议室召开xxxxxx第x届职工代表大会。现将有关事项通知如下：
一、预备会
1.时间：xxxx年xx月xx日下午xx：xx。
2.地点：办公楼第一会议室
3.参加人员：xx
.各代表团于xx日下午xx：xx前到办公楼第一会议室报到。
二、开幕式
1.时间：xxxx年xx月xx日上午xx：xx。
2.地点：办公楼第一会议室
3.参加人员：xxx。
三、工作要求
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.
xxxxxxx
xxxx年x月xx日
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