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工作总结会议通知范文1一、基本情况机构批准成立时间、试验检测情况、人员情况（编制数、在编人员总数、借调人数）、公路工程技术人员构成（总人数、高级职称、中级职称、初级职称）；二、单位自身建设情况年度工作计划，工作目标完成情况，政策理论学习和业...
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一、基本情况
机构批准成立时间、试验检测情况、人员情况（编制数、在编人员总数、借调人数）、公路工程技术人员构成（总人数、高级职称、中级职称、初级职称）；
二、单位自身建设情况
年度工作计划，工作目标完成情况，政策理论学习和业务培训情况，内部管理制度建设情况，落实交通廉政建设情况，文明单位创建的情况，科技和管理创新，及解决监督工作中遇到的实际问题的情况。
三、监督工作开展情况
XX年本地区公路建设总里程、项目数量，市站监督里程、项目数量，对农村公路监督工作如何指导，直接监督的项目采取了哪些有效措施和方法。
四、其它工作
五、对监督工作的意见及建议
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各系（部）：
20xx年我院招生工作在各系（部）的共同努力下，取得了喜人成绩，中职、中技招生数为3760人，完成招生计划的139%，高职新生入学报到人数又历史性的突破3000人。为全面总结20xx年招生工作，交流工作中的经验成效，更好地探讨20xx年的招生工作，根据学院安排决定召开20xx年招生工作总结会，现将有关事宜通知如下：
>一、会议主题：
进一步深化招生制度改革，确保20xx年招生工作的稳步推进。
>二、会议时间：
20xx年11月11日（第十一周星期三）
>三、会议地点：
学院第二会议室
>四、参会人员：
院领导班子成员、各系总支书记、主任、党政办主任、学生处处长、教务处处长、招生就业处全体人员。
>五、会议议程：
1、各系总支书记发言。（发言顺序医药系、护理系、工程系、经管系、农工系、旅游系、信工系、公教部）；
2、分管招生工作副院长作学院20xx年招生工作总结；
3、顾书记作总结讲话。
>六、会议要求：
1、于11月4日前各系上报招生工作总结。总结材料主要从20xx年招生工作总结（主要做法、存在的问题、新生结构分析）和20xx年招生工作打算、建议（中、高职招生专业的调整、规模的.确定、下一步招生工作打算、改进工作建议）两个方面着手汇报。
2、各系总支书记围绕会议主题作好10分钟的发言准备。
安顺职业技术学院
二〇xx年十月二十六日
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XXX公司的XX主管：
为更好的总结上年经验，开展下年工作，组织决定召开xxx年度总结大会，现将会议的有关事项通知如下：
一、会议时间：xxx年X月X日上午九点;
二、会议地点：会议室;
三、与会人员：会长、秘书长、理事会成员、各部门部长及干事;
四、要求：请各位参会人员安排好工作，准时参加会议。
五 、有关事宜
(一)请各位同仁在16日前写出自己从来公司到现在工作一段时间来的工作总结，内容尽量详细，手写、打印均可，不拘于形式。
(二)工作总结于15日下班前交给自己的直接领导。
(三)16日举行xxx年终总结会，谈谈自己工作一年来的心得感受，总结成绩，找出不足，并提出xxx年工作改进计划。
XXXX办公室
xx年X月X日
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院属各部门：
20xx年上半年，各部门根据学院20xx年工作计划和重点工作目标分解，齐心协力，扎实工作，各项工作都取得了新的成绩。为了总结工作经验，分析和解决工作中的新问题，经研究，决定召开上半年工作总结大会，现将相关事项通知如下：
>一、时间：20xx年7月4日(周五)上午9：30
>二、地点：学院报告厅
>三、与会人员：全体教职工
>四、议程：
1、总结20xx年上半年工作;
2、部署暑假重要工作。
>五：要求：
1、与会人员请于9：25分进场完毕，按照以往教职工大会划分的区块就座，民警教职工着制服;
2、各部门认真组织与会人员按要求参加会议，并在3日下午3：00前将考勤表交学院办公室310室工作人员，如有请假人员请简要说明理由。
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根据学校工作安排，定于6月15日召开月度工作例会，现将会议事项通知如下：
一、会议时间：x年6月15日(周三)上午9:00
二、会议地点：图书馆8号会议室
三、主持人：校长
四、与会人员：校领导，全体中层正职干部
五、会议内容：部署月度及期末重点工作
六、会议要求：
1.请与会人员提前10分钟签到进场。
2.如有特殊情况不能参加会议，请提前履行请假手续。
3.只有一位中层正职的部门如不能参会，需请人代会。
4.会议期间请遵守会场纪律，关闭通讯工具或调至振动状态。
学校办公室
x年6月12日
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中心下属各单位、机关各科室：
今年以来，全中心上下凝心聚力,排难奋进, 在坚持正确舆论导向、确保安全播出、加快事业产业发展等方面都取得了较好成绩。为总结经验，推进各项工作再上新台阶，经中心党组研究，决定于近期召开xxx年全年工作总结会。现将有关事项通知如下：
>一、会议时间：
xxx年1月15日、16日
>二、会期：
一天半
>三、会议地点：
新光公司二楼会议室
>四、参会人员：
中心下属各单位、机关各科室中层副职以上干部。
>五、会议内容：
总结xxx年工作情况，部署xxx年工作打算。
>六、其他事项：
请各单位、各科室主要负责人认真梳理本单位一年来的工作情况，做好发言准备。
>要求：
1.内容围绕xxx年的工作创新亮点、与上年相比的特色以及工作中的`不足进行简明扼要发言；
2.提前形成文字材料交分管领导审。
xxx
xx年xx月xx日
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为总结20xx年上半年工作、制定下半年工作计划，局机关定于7月10日召开20xx年半年工作总结会议，现将有关事项通知如下：
一、会议时间：7月10日上午9点
二、地点：通济大院601会议室
三、有关要求：
1.各科(室)负责人汇报本部门上半年工作情况和下半年工作设想，时间控制在5分钟之内，以数据说话，说明完成任务情况和未完成工作情况。对未完成的工作要说明理由。
2.局办公室于7月9日前将各科(室)上半年的工作总结在局O工作总结会议通知书格式公示。
3.半年工作总结后，局全体党员参加党员活动。
禅城区质量技术监督局
20xx年7月2日
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同志们：
为更好的总结上年经验，开展下年工作，组织决定召开20xx年度总结大会，现将会议的有关事项通知如下：
>一、会议时间：
20xx年X月X日上午九点；
>二、会议地点：
会议室；
>三、与会人员：
会长、秘书长、理事会成员、各部门部长及干事；
>四、要求：
请各位参会人员安排好工作，准时参加会议。
>五、有关事宜：
（一）请各位同仁在16日前写出自己从来公司到现在工作一段时间来的工作总结，内容尽量详细，手写、打印均可，不拘于形式。
（二）工作总结于15日下班前交给自己的直接领导。
（三）16日举行20xx年终总结会，谈谈自己工作一年来的心得感受，总结成绩，找出不足，并提出20xx年工作改进计划。
xxxx办公室
20xx年X月X日
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各中资公司驻巴机构、援巴项目技术组：
为总结经验，改进工作，同时也便于国内主管部门较全面地了解有关情况，请各单位对xx年度工作进行总结，并于xx年12月20日前报我处，有关事项和要求通知如下：
>一、范围和内容
1、包括承包工程、劳务合作、成套设备和大型机电产品出口业务、对巴投资企业、合资合作生产项目以及援外、优买、优贷项目。
2、以文字形式（500字以上）说明本单位xx年度在开拓新项目和执行在建项目方面（合资合作项目在生产、经营、管理方面）所做的工作，包括取得的成绩、经营重大事项、存在的问题、遇到的困难、面临的投资经营障碍，以及下一阶段工作计划、安排和相关措施，进一步深化和扩大中巴经贸合作的意见和建议等；报告安全防范和安全生产工作情况，包括巴局势对本单位开展业务的影响、项目地点安全形势、本单位安全防范措施制定和落实情况、存在问题和改进措施等。
3、以表格方式报送xx年度新签、在建项目、近3年已完成项目、正在跟踪和商谈项目（特别是重大资源类合作项目）等有关情况和数据，以及中方劳务人员、中方安全联系人、巴方雇员和安保人员等情况，更新《对外投资合作企业在外人员相关信息备案表》等，以上表格请尽可能完整、翔实、准确填报。
>二、有关要求
1、以认真、负责和实事求是的态度做好工作小结。
2、统计数据自xx年11月1日至xx年11月31日。
4、工作总结和相关表格请通过电子邮件方式报送我处。
电子邮件：xxxxxx
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各工商所，机关股室、局、协会：
为全面总结20xx年度上半年工作，部署下半年工作任务，经县局研究决定，召开半年工作总结会议，现将有关事项通知如下。
>一、会议时间：
拟于7月上旬。
>二、会议地点：
另行通知。
>三、参加人员：
各工商所长，机关股室、局、协会负责人。
>四、会议内容：
各机构负责人汇报上半年工作情况及下半年工作打算，总结20xx年度上半年工作，部署下半年工作。
>五、几点要求
(一)各单位要对照县局的岗制和重点工作要求，在6月底前认真开展自查，梳理、排查、整改存在的问题，全面开展补缺补差工作。
(二)各机构负责人发言材料要实事求是，简明扼要，突出工作亮点和特色，发言时间限在8分钟以内。
xxx
xx年xx月xx日
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各乡镇党委，县委各部办委，县直机关各单位党组(党委、工委):
经县委研究，定于x年2月17日召开县委经济工作会议。现将有关事项通知如下:
>一、会议时间
x年2月17日，会期半天，上午8:00-12:00。
>二、会议地点
县影剧院
>三、参加会议人员
1.县委、县人大、县政府、县政协、县人武部全体在职县级领导，县委、县政府副调研员，其他在职副处级以上干部，曾担任过正县级实职的离退休老同志;
2.乡镇领导班子成员、乡镇长助理(留一名班子成员或乡镇长助理值班);
3.县直部办委局领导班子成员(含双重管理单位，各单位留一名班子成员值班)，县政府党组成员，县直副科级单位主要负责人(不含派出所所长、法庭庭长);
4.受表彰并上台领奖人员;
5.规模以上企业主要负责人;
6.引进人才代表、大学生村官代表;
7.部分党代表;
8.五项重点工作有关人员;
9.工作人员、媒体记者。
>四、有关要求
1.与会人员必须按大会要求按时到会，任何人不得缺席、迟到、早退;确需请假的，须书面向县委办提出申请并得到批准。
2.与会单位要认真安排好本单位的工作，明确专人值班。
3.各单位限带2台车到会场。
^v^xx县委办公室
x年2月11日
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各工商所，机关股室、局、协会：
为全面总结20xx年度上半年工作，部署下半年工作任务，经县局研究决定，召开半年工作总结会议，现将有关事项通知如下。
>一、会议时间：
拟于7月上旬。
>二、会议地点：
另行通知。
>三、参加人员：
各工商所长，机关股室、局、协会负责人。
>四、会议内容：
各机构负责人汇报上半年工作情况及下半年工作打算，总结20xx年度上半年工作，部署下半年工作。
>五、几点要求
（一）各单位要对照县局的岗制和重点工作要求，在6月底前认真开展自查，梳理、排查、整改存在的问题，全面开展补缺补差工作。
（二）各机构负责人发言材料要实事求是，简明扼要，突出工作亮点和特色，发言时间限在8分钟以内。
通知人：
日期：
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全体员工：
做好年终总结是总结经验与优势、查找问题和不足、明确目标方向的重要途径。20xx年即将过去，今年的工作也将进入收尾阶段，请大家结合个人工作实际情况，认真总结过去一年的工作，提交个人工作总结报告。现将具体事宜通知如下：
>一、提交时间及送交流程
个人工作总结于20xx年12月21日下班前提交给各部门部长；各部门部长在部门员工工作总结上撰写评语后，于20xx年12月28日下班前上报总经理。
>二、内容要求
个人工作总结内容可以包括20xx年度个人主要工作内容、工作完成情况、取得的成绩和经验、存在的问题和不足等，大家要以工作结果及数字为依据，展开对自己工作的分析，字数不限，但要实事求是、言简意赅、突出重点、注重实效。
请依照附件中的模版撰写工作总结，电子版本（打印）及手写均可。
特此通知。
人事行政部
二零xx年十二月六日
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尊敬的业主(住户)：
大家好!
为了预防及控制小区蚊蝇滋生及小区绿化病虫害的发生,物业服务中心特对本月四害消杀做以下安排：
序号消杀时间消杀(毒)对象消杀(毒)药品
110月4日 下午3:00蚊蝇环卫乐/居克
210月11日下午3:00蚊蝇环卫乐/居克
310月12日下午3:00蚊蝇环卫乐/居克
410月14日 全天绿化消杀一盖净/定刺/国光英纳
510月18日下午3:00蚊蝇环卫乐
610月28日 全天绿化消杀一盖净/定刺/国光英纳
消杀过程可能会产生药雾、异味等情况，在此提示您务必注意以下事项：
1、如您家在消杀区域内，请您在消杀通知时间内注意关闭好门窗，避免对您的生活带来影响;同时，因消杀时产生的药液具有一定漂移性，也请您及时关注您周边区域的消杀进展并做好相关准备。
2、如您在小区遇到消杀操作现场，请您务必避开并远离消杀区域;
3、请您安排小孩子消杀当日不要在消杀现场玩耍，如触碰到消杀区域回到家后要先用肥皂将手清洗干净;
4、消杀当日请勿带您的宠物到消杀区域内活动，以免对宠物的健康造成不良影响;
5、车辆停放尽量远离树木及草坪，避免沾上农药。小区及首层小院内请勿晾晒被褥，避免沾上农药。
由此给您的生活带来不便，敬请谅解!感谢您对于小区消杀工作的支持与配合!
如遇阴雨天气，消杀顺延。
物业服务有限公司
物业服务中心
二零一X年十月X日
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公司各部门：
XX年，各部门围绕年初制定的目标任务，认真扎实开展各项工作，取得了较好的成绩。为了回顾工作，总结成绩，提炼经验、改进不足，尽早谋划明年工作，经公司决定，请各部门、领导、中层、职工对XX年工作进行全面认真总结，现将有关事项通知如下：
>一、上报时间：于XX年12月26日前上报办公室。
>二、总结内容：
1、部门总结：各部门要围绕年初制定的目标任务，对一年来的工作进行总结，重点体现部门工作特点、工作取得的主要成绩、经验以及存在的问题和20xx年工作思路。
2、个人总结：个人围绕自己的岗位职责，就一年来的.思想观念、学习、工作表现、工作任务完成情况及存在的问题、改进措施和明年的工作思路等方面来写。
>三、几点要求：
1、这是年终考核的一项主要内容，总结材料要全面、实在、内容详实，要体现工作的亮点和特色。
2、各部门负责人要认真做好工作总结的指导、检查和把关工作，主管领导做好审核工作。
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各支部：
根据《关于中国^v^党费收缴、使用和管理的规定》(中组发[x8]3号)和市委组织部的要求，我局党员党费应按规定标准据实收缴，具体事项通知如下：
1、关于党费收缴的标准。严格按照市委组织部《关于进一步做好党费收缴、使用和管理工作的意见》(枣组文[x4]55号)执行，文件附后。
2、党费收缴以支部为单位统一收后报市局党办，党办统一报市委组织部。请各支部务必于x6年2月5日前缴齐。
3、对用现金方式缴纳不方便的，由支部负责联系本人，经本人书历申明自愿从工资中代扣代缴的，将代扣代缴申明报党办后经党组批准后报财务核算中心代扣代缴。
4、本次缴纳党费以x5年12月工资表为准，在岗干部与退休干部以12月所发工资为依据计算。
x6年2月4日
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
