
 

 

第一章  会议类通知 

第一章   
会议类通知 

第一节  共性模板 

□□□□□□（部门、单位或者议事协调机构名称） 

关于召开□□□□□□会议的通知 

 

各□□□□□□、□□□□□□： 

为□□□□□□□□□□□□□□□，经研究，决定召开□□□

□□□会议。现就有关事项通知如下： 

一、会议时间 

会议于□□□□年□□月□□日□午□□：□□召开，会期为□

天。□□月□□日□午□□：□□点前报到/侯会。 

二、会议地点/召开方式 

□□□□□□会议室（注：会议召开方式类表述，可参照本章“常

见套件及高频词句”）。 

三、参会人员 

（一）□□□领导； 

（二）□□□□□□、□□□□□□主要负责人； 

（三）各□□□□□□分管负责同志，□□□□□□、□□□□

□□、□□□□□□负责同志和工作人员。 

四、会议内容/议程 

（一）传达学习□□□□□□□□□□□□□□□会议精神。 

（二）研究审议《□□□□□□□□□□□□》。 

（三）听取□□□□□□□□□□的汇报。 
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（四）部署□□□□□□□□□□工作。 

（五）通报□□□□□□□□□□情况。 

（六）□□□□□□、□□□□□□、□□□□□□围绕会议主

题作发言。 

（七）□□□□□讲话。 

（注：可视情选择对应句式进行套用） 

五、会议要求 

（一）□□□□□□□□□□。 

（二）□□□□□□□□□□。 

（三）□□□□□□□□□□。 

（四）□□□□□□□□□□。 

（注：可视情分别就会议报名、会议材料、会议着装、会议纪律

等提出要求。具体可参照本章“常见套件及高频词句”） 

联系人：□□□      电话：□□□□□□ 

传真：□□□□□□      邮箱：□□□□□□ 

附件：参会人员回执表 

       

□□□□□□      

□□□□年□□月□□日 

第二节  常见套件及高频词句 

（一）会议召开方式常用表达 

1．本次会议采取视频形式召开，主会场设在□□□□□□会议

室，各□□□□□□、□□□□□□、□□□□□□设分会场。 

2．本次会议采取现场+视频相结合方式召开。□□□□□□、

□□□□□□、□□□□□□在□□□□□□参加会议，其他□□□

□□□单位在各自视频会议室参加会议。 

3．本次会议暂定以现场会形式召开，后续视□□□□□□如有
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调整将另行通知。 

4．本次会议通过□□□□平台在线举办（会议号：□□□□□

□□□，会议密码：□□□□□□）。 

5．本次会议采用 PC 端方式在线直播，具体步骤如下：打开浏览

器，输入网址：□□□□□□□□□□□□（登录密码：□□□□□

□□□□□□□）。 

6．各单位可通过□□□□□□视频云平台（网址：□□□□□

□□□□□□□），选择□□□□□□会议室信号进行收看。 

（二）参会人员常用表达 

1．主会场：□□ 领导，□□□□□□主要负责人，□□□□□□

负责同志。 

2．□□分会场：各□□□□□□分管负责同志，其他与会人员

比照主会场确定。 

（三）会议报名要求常用表达 

1．请□□□将参会人员回执表于□□□□年□□月□□日□午

□□：□□前报送至□□□□□□（联系人：□□□，联系电话：□□

□□□□□□□，传真：□□□□□□，电子邮箱：□□□□□□）。 

2．要严格控制工作助手人数，除汇报单位可带一名助手外，列

席单位不得带助手参会。 

3．请各□□□□□□负责通知所辖□□□□□□并汇总参会人

员等情况。 

（四）会议材料要求常用表达 

1．请□□□、□□□、□□□负责同志做好发言准备。发言时

间控制在□□分钟/□□□□字以内。 

2．请于□□□□年□□月□□日□午□□：□□前，将经分管

□领导审定的发言材料打印版（体例要求见附件□）□□份送至□□

□□□□/电子版光盘送□□□□□□统一印刷（联系人：□□□，联

系电话：□□□□□□□□□□□）。 
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（五）会议报到要求常用表达 

本次会议报到采用手机微信扫描二维码注册，便于管理参会人员

信息。请与会人员提前关注□□□□□□并进行绑定（见附件□）。 

（六）会议着装要求常用表达 

1．参会人员应着正装。 

2．参会人员着装要庄重得体。 

3．参会人员统一着制服、不戴帽。 

4．参会时需着正装（穿西装、系领带）或职业装，按座位表就座。 

5．党员同志佩戴党徽。 

（七）会议请假要求常用表达 

所有参会人员原则上不得请假，因故不能到会的需履行请假手

续，并将□□□□□□报□□□□□□（传真□□□□-□□□□□

□□□），由其他熟悉业务的负责同志出席或列席会议。 

（八）视频会议联调要求常用表达 

1．□□□□□□将于□□□□年□□月□□日（星期□）□午

□□：□□进行视频系统联合调试，请各分会场准时参加（联系人：

□□□，联系电话：□□□□□□□□□）。 

2．本次会议使用□□□□□□线路，请各□□□□□□于□□

月□□日（星期□）□午□□：□□前将□□□□□□会场号和调试

联系人及联系方式通过□□□□□□报□□□□□□局□□□（联系

人：□□□，联系电话：□□□□□□□□□），□□月□□日（星

期□）□午□□：□□开始视频调试。 

（九）会议纪律要求常用表达 

1．与会人员应严格遵守会议纪律，严肃会风会纪，提前协调安

排有关工作和活动，按要求准时参加会议。 

2．请与会人员提前 15 分钟进入会场，不得无故缺席。 

3．自觉遵守会场纪律，关闭手机或调至静音状态，保持会场良

好秩序。 
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4．届时，请□□□□□□对会风会纪进行督查。 

（十）会议食宿说明常用表达 

会议统一安排食宿，住宿、往返交通费用自理。 

（十一）会议报道要求常用表达 

1．□□□□□□负责做好会议报道工作。 

2．请□□□□□□、□□□□□□、□□□□□□安排记者报道。 

第三节  老秘心得 

（一）实战准备 

会议通知是一种常用文种，指会议准备工作基本就绪后，为便于

与会人员提前做好准备而发给与会者的通知。通常包括书面通知和口

头通知。较庄重的会议以及出席会议人数较多的，宜发书面通知。在

接到拟写任务时，重点步骤有三个：一是马上问清会议时间、会议地

点、参会人员、会议内容议程等关键要素；二是视情况将会议大概情

况，及时向有发言、会务等任务的单位通气，以让其早做准备；三是

找到几份之前本单位类似会议的通知作为模板，结合掌握的会议要素

进行替换，从本章“共性模板”“常见套件及高频词句”中找体例参

考、表述参考、词句参考。 

（二）关于会议召开方式 

本章“共性模板”的应用场景主要是常规线下会议。若召开线上

视频会议，可结合有无主会场、分会场之分，以及参会人员的具体参

会地点，在“会议地点”中进行明确，或者将“会议地点”改为“会

议召开方式”进行明确。 

（三）关于会议时间、地点 

根据以往写法、篇幅控制等情况，既可将会议时间、地点合成一

个部分写，也可分成两个部分写。还可选择将部分时间等元素放在帽

段中展现出来，比如：“□□□□□□□□，定于□□月□□日召开

□□□□□□□□会议，现将有关事项通知如下”。无论采取哪种写
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法，均应本着让参会单位及人员一目了然、不易误解的原则。 

（四）关于参会人员 

常委（党组）会议等应按“（一）出席人员”“（二）列席人员”，

分成两个小部分写。若无出席、列席之分，可按层次依次写。视频会

议等可按“（一）主会场”“（二）各□□分会场”，分成两个小部分写。 

（五）关于会议内容议程 

若议程已定，可将其列出。若议程暂未明确，可就会议内容进行

简要概括，比如：“深入贯彻落实□□□□□□□□□□□□□□□

□□□，就□□□□□□情况进行交流，分析研判□□□□□□形势，

研究落实□□□□□□举措”“传达学习□□□□□□□□□□□□

□□□□□□精神，通报今年以来□□□□□□形势，部署当前今后

一个时期□□□□□□工作”。 

（六）关于联系人和电话 

既可在通知末尾集中写，也可放在要求部分，结合具体要求内容，

以括号备注形式对应写。 
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