简要会议通知五篇集锦
简要会议通知五篇集锦第1篇
　　经公司xxx研究决定，于20xx年x月x日x午xx时，在xxxx(地点)召开公司全体员工会议，届时请大家准时参加;会议重要，不得缺席。
　　特此通知
　　xx公司(部门)(章)
　　xxxx年x月x日
简要会议通知五篇集锦第2篇
各相关单位：
　　为研究和探讨当前营销学的有关学术问题和热点问题，提升营销水平，丰富营销手段，提高营销效益，经研究，全国市场营销协会决定于20xx年7月10日至16日在广西壮族自治区南宁市召开一年一度的营销协会年会。现将有关事项通知如下：
　　一、出席对象：xx
　　二、出席时间：7月10日报到，7月17日结束，会期7天。
　　三、报到和开会地点：xx
　　四、参会要求：报名参会者请于6月24日前将相关学术论文一篇报送会务组。
　　五、相关费用：参会者旅费及会务费自理。会务费计
　　元，请在报到时交会务组
　　联络人： 张三，电话及传真
　　全国市场营销协会
　　20xx年6月28日
简要会议通知五篇集锦第3篇
机关各部门：
　　为深入查找20xx年机关各部门工作不足，便于安排布署2012年机关各项工作，经研究决定，我局将于近期召开机关各部门20xx年工作总结、20xx年工作打算汇报会。要通过此次会议，查找工作不足、总结管理经验、强化发展共识、明确责任事项，为实现企业快速发展、科学发展、和谐发展奠定基础。
　　一、会议时间：20xx年xx月xx日时
　　二、会议地点：XX大院XX会议室
　　三、会议主要内容
　　机关各部门负责人汇报20xx年各项工作任务完成情况以及20xx年具体工作打算。
　　四、参加会议人员
　　局领导、专员、监事会主席，机关各部门（含机关附属部门）全体工作人员。
　　五、有关要求
　　（一）与会人员要准时参加会议，无特殊情况不得请假。机关各部门到会场签到后，必须报送汇报材料一份，用于2012年度效能监察。
　　（二）机关各部门要高度重视此项工作，工作总结要客观实际，真正查找到工作的不足。工作安排要站在加强自身建设、提高行政能力，特别是有效发挥机关部门监督职能的角度，结合部门优势和业务特点，创新性地确定今年的工作目标和任务。汇报中要列出主导性和创新性工作的实施步骤和时间进度。
　　（三）汇报材料形成后，要组织本部门人员座谈讨论、认真修改、提高质量，坚决防止言之无物、偏而盖全。汇报材料字数在1600字左右，汇报时间控制在8分钟以内。
　　望相互转告，届时准时参考！
　　XXX办公室
　　XX年X月X日
简要会议通知五篇集锦第4篇
各科室、处属各单位 ：
　　为贯彻落实上级会议精神，总结回顾20xx年工作，安排部署20xx年工作，经研究，决定召开管理处工作会议暨职工迎春联欢会，现将有关事项通知如下;
　　一、会议时间
　　20xx年x月5日（星期二）上午8；30 —12；00
　　二、会议地点
　　管理处四楼会议室
　　三、会议议程
　　1、通报全省高速公路运营管理大检查情况
　　2、宣读省交通厅、厅高管局、省高管中心先进集体暨先进个人表彰决定
　　3、成小原处长做管理处工作报告
　　4、职工迎春联欢会
　　四、参加人员
　　1、管理处领导、管理处机关（含运维中心、服务区管理公司）全体人员、分中心班子成员暨各部门负责人、各收费站（绿通验货站）站长、服务区（停车区）经理、路政大队（超限站）站队长。
　　2、会议特邀德商、南林高速公路建设公司班子成员暨部门负责人参加。
　　3、参加职工迎春联欢会部分演出人员可列席会议。
　　五、会议要求
　　1、各参会代表请于20xx年x月5日（星期二）上午8；20分前入场。
　　2、各单位要按照通知要求组织参会代表集体乘车，按时参会。
　　联系人；xx电话：
　　二xx年x月x日
简要会议通知五篇集锦第5篇
各县（市）区旅游局、旅行社、旅游教育培训规范单位：
　　为全面总结20xx年度我市旅行社工作情况，进一步规范旅游市场秩序监管，不断提升旅行社管理水平和服务质量，并认真谋划20xx年旅行社工作思路，我局定于20xx年2月26日至28日，在平山县野生原度假村举行全市旅行社工作会议。现将有关事宜通知如下：
　　一、会议目的及内容
　　安排部署20xx年旅行社行业监督管理各项工作，加强旅行社管理人员岗位技能培训，提高服务质量，促进旅游业合作和旅游业内信息交流，推动省会及周边旅游市场的开发与繁荣。
　　二、会议内容
　　（一）20xx年旅行社责任险统保介绍；
　　（二）仲裁知识培训；
　　（三）民航运输业业务培训；
　　（四）旅行社产品开发与设计；
　　（五）安排部署旅行社行业监管工作。
　　三、会议组织单位
　　主办单位：石家庄市旅游局、石家庄市旅游协会
　　承办单位：平山县旅游局、平山县野生原度假村
　　四、会议时间、地点
　　（一）报到时间：20xx年2月26日下午
　　（二）会议时间：20xx年2月26日-28日
　　（三）报到地点：平山县野生原度假村山前人家一楼前厅
　　五、会议参加人员
　　（一）各旅行社总经理、分社、服务网点负责人；
　　（二）各县（市）旅游局领导及分管行业监督管理工作负责人；
　　（三）各旅游教育培训规范单位、旅游院校（系）负责人及教师。
　　六、会议费用
　　参会人员费用550元/人（含食宿费、资料费、场地费等）。
　　七、报名事项
　　请各单位接此通知后，务于20xx年2月8日前将参会人员名单报石家庄市旅游局监督管理处。
　　联 系 人：王雅宁、刘丽、袁运修、马锡刚
　　电子邮件：xx
　　电 话（传真）：xx
　　特此通知。
　　石家庄市旅游局
　　20xx年2月4日
