会 议 通 知
	会议议题：


	主开部门：     

主持召集人： 

	时间：从    至      止

(原则上60分钟，特别时可延长到90分钟)
	地点：
	资料：      有       无 

资料发放时间：

	会议目的：  A、决定   B、商谈   C、知会   D、其它

	会议议程：（下记各议题的目的请从会议目的的A、B、C、D中选定）

	议程顺序
	议 题 内 容
	目  的
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	参加人员见下表：（     必须本人参加         可代理    ）

如不能参加请联络         先生/小姐，联络电话：   

	部 门
	姓 名
	签 署
	部 门
	姓 名
	签 署
	部 门
	姓 名
	签 署

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	会议注意事项：

 1、准时出席，不任意离席。

 2、发言遵守会议议题顺序，不跑题，例如：讨论议题1时，不谈论议题2，如有谈论，请会议主持应给予提醒，让发言人及时返回议题1。发言人请言简意赅。

 3、某些问题有较大纷争，难以立即决定时，相关方表述完立场后，暂时搁置，讨论下个议题。待其它议题结束后，留相关方继续讨论暂时搁置的问题，其他人员散会。或者相关方选其它时间再讨论，以便彼此间冷静。

 4、讨论时应尊重对方的意见，对事不对人，勿伤和气。

 5、会议进行时，勿私自交头接耳或高声谈话，影响会议进行。

 6、会议中应将呼机、手机关机或转至振动状态，以免干扰会议。
 7、每日（或定期）的例会，应规定具体内容及参加部门。每个参加人员，先将已经按预期实现的事项简单快速报告，不要用形容与比喻等修饰，也不要讲过程，直接讲结果。然后讲问题。讲问题（或议论）的基本流程为：问题现象→什么时间在哪里发现→如何发现的→采取了什么方法处置（或自己建议处置方法）→如何防止再次发生→谁负责跟踪→何时完成。


基本原则：会而有议，议而有决，决而有行，行而有果。

