会议通知提醒短信模板
各位领导和同事：
由___部召集的'____会将于___月___日(周_)_:00在会议室(3)召开，请大家准时参会。注：会议资料已发大家OA邮箱，请自行下载查询。
办公室
20___年___月___日
