关于个人会议消息范文
各职能处室：
定于_月_日召开____会。现将有关事宜通知如下：
一、会议议题
____________________________。
二、参加人员
____________________________。
三、会议时间
_月_——_日(会期___，_____报到。)
四、会议地点
____________________________。
五、有关事宜
(一)____________________________。
(二)____________________________。
(三)___________。
联系人：___，电话：________，传真：________。
_________
____年_月_日
