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E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_644569.htm 会议预备通知 1.概述

会议预备通知是通知中较为特殊的一种类型。党政机关在召

开某些重大会议时，需要在正式会议召开之前让参加会议的

所属单位或个人做一些准备工作，而这些准备工作，工作量

较大，需要较长时间才能完成时，常使用这一文体。 会议预

备通知属于一种“预备通知”，与预备会议的通知不同，后

者属于一般性的通知。 2.写作要点： 会议预备通知由标题、

正文和落款三部分构成： （1）标题 由发文机关、事由和文

种类别“预备通知”字样组成，一般不宜省略，特别是“预

备”二字要标明，以示与其它类型的通知相区别。 （2）正

文来源：www.examda.com 预备通知的正文，开关也是受文单

位，顶格列出；其次写发文目的；再接下去写通知事项。通

知的具体事项可分条陈述。 （3）落款发文机关、日期 会议

预备通知的内容是会前受文单位需要准备的事项，会议的程

序和内容不应列入，未列入的内容应在正文结束处用“将另

行通知”字样交代清楚。如有《登记表》《名额分配表》之

类的附件材料，也应在正文中有所交代，附在通知后面。 3.

例文中共××市委办公室 ××市人民政府办公室关于召开乡

镇企业工作会议的预备通知 各县区委、人民政府，市直各单

位，军分区： 为使我市乡镇企业在治理整顿中断续稳定健康

发展，市委、市政府拟在7月底8月初召开全市乡镇企业工作

会议。现将有关事项通知如下： 一、会议目的：这次会议重

点研究讨论我市乡镇企业当前面临的新情况、新问题，总结



交流经验，统一思想认识，研究部署进一步推动我市乡镇企

业持续稳步发展的措施和意见。 二、总结交流的重点着重围

绕以下五个方面： （1）如何按照国家的产业政策和市场需

求，合理调整产业、产品结构？ （2）怎样解决好“半拉子

”工程问题？来源：www.examda.com （3）如何解决好目前

乡镇企业面临的资金短缺、原材料紧张、能源不足等方面的

实际问题？ （4）如何进一步深化企业改革，推进科技进步

，强化企业管理，提高经济效益？ （5）如何正确处理农业

和乡镇企业的关系，加强乡镇企业的领导，做到互相促进，

协调发展？ 三、参加人员：各县区（场）党委书记或县区（

场）长、乡镇企业局长，每一个县区一名乡（镇）书记或乡

（镇）长、一名企业厂长（经理），市直有关部门负责人。 

望各地按照上述通知要求，组织力量，认真搞好调查研究，

做好会前准备。会议的具体时间、地点另行通知。 中共××

市委办公室 ××市人民政府办公室 ××××年×月×日编辑
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