公司行政通知范文
公司行政通知范文第1篇
______________：
为认真贯彻落实xxxxxxx，保障消费者xxx安全，按照xxxxxxxx《关于xxxxx的通知》(xx2016xxxx号)要求，现定于2016年2月16日下午召开“xxxxxxxx工作会议”，会议重要，请各单位派员准时出席。
一、会议时间
2016年2月16日下午14:00。
二、会议地点
xxxxxxxx
三、出席对象
1、xxxx;
2、xxxx;
3、xxxx;
4、xxx;
四、会议内容
1、通报2011年xxxxxxxx;
2、xxxxxxxx工作要求;
3、领导讲话。
五、联系人及联系方式
xxxxxxxx
公司行政通知范文第2篇
xx公司各单位、机关各部门：
为xxxxx(目的)，经研究，定于xx月xxxx日(星期xx)召开xxxx公司xxxxx会议。现将有关事项通知如下：
一、时间：xx月xx日(星期xx)xx午xx:xxxx
二、地点：xxxx会议室(xx楼xxxxxx)
三、参加人员
xxxxx，xxxxxx。
四、会议内容
1.
2.
3.
五、相关要求：
1.请相关人员做好汇报准备，发言时间控制在xxxx分钟以内。
2.请各单位、各部门于xx月xxxx日xx午xx点之前将参加会议人员名单报至xxxx公司办公室xxxx，电话xxx.
3.请参会人员提前安排好工作，准时参会，提前xx分钟进入xxxx会议室。
xxxxx
201xx年xx月xxxx日
抄送：xxxx公司领导，存档。
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为保障酒店日常经营的'正常运行，加强各部门统一协调和晚班管理，现就设立行政总值班事宜，通知如下：
一、值班经理权责范围
1、在非营业时段行使总经理职权；
2、负责每天晚21：00－次日9：00值班；
3、负责夜间23：00和凌晨1：00带保安人员巡查所有区域，防止火、电、气水、空调及财物等安全隐患；
4、记录当日员工表现宾客投诉、事故处理、贵宾接待、营业状况、安全卫生等方面并对当日员工执行奖惩处理；
5、次日通报当班期内的不良现象及整改要求；
6、行政总值当日享有执总同等优惠权限；（执总不在时）
7、值班经理当晚在宿舍楼305室内休息，不得离开酒店；
8、值班宿舍床上用品送洗及卫生维护由宿舍管理员负责；
9、值班经理在保安部登记领用对讲机联络；
10、值班本于次日8：00交总台，9：00前由公司领导负责签批；
11、值班经理次日可在餐厅用免费早餐，请自行签单。
二、行政总值排班表
周一周二周三周四周五周六周日
zzzzz
三、调动班次
如有调动班次需要，须向执总或公司领导申报，并得到其他换班经理同意方可。
执行总经理：z
二O**年一月**日
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今年是市现代化滨江花园城市建设的攻坚突破之年，更是街道城市工作全面提升的关键之年。围绕街道当好城市建设的主力军和管理城市、服务市民的主人翁两大目标，为充分发挥街道辖区各法律服务所的专业优势，更加全面有效地为街道上下提供有力的法律服务保障，决定成立法律服务团。现将有关事项通知如下：
一、指导思想：
以"构建和谐、关注民生、服务大局"为主题，突出保障城市建设、加强社区管理、提升物管水平三大重点，全面贯彻落实党的和市委十二届三次全体（扩大）会议精神，为现代化滨江花园城市建设提供优质、便捷、高效的法律服务。
二、人员组成：
法律服务团由街道政法委书记任团长，政法委员任副团长，各法律服务所主任任各专业服务小组组长（见附表）。服务团下设办公室，设在司法所，司法所长兼任办公室主任。
三、服务范围：
征地拆迁、突发事件处置、民事纠纷、法律援助、商企纠纷。
四、有关要求：
1、服务团要充分发挥"植根基层、贴近群众、方便快捷"的职能优势，认真做好街道、村、社区、企事业单位的法律服务工作，主动为街道各级各单位提供优质的法律服务，为困难群众、弱势群体提供方便、快捷的`法律援助。
2、服务团成员本人在遇到城市建设等相关利益冲突时，在不违背政策法规的前提下，以服从为原则，在自身带头的基础上，积极做好亲属的说服解释工作，绝不拖街道全面工作的后腿，绝不做不利于街道建设的负面工作。
3、服务团成员要经常到相应村、社区主动服务，要求每月不少于2次，要主动参与街道辖区突发事件、各类矛盾纠纷的化解和调处工作，并按照街道党工委、办事处的要求，提供全面专业的法律服务。
4、各村、社区在推进法治建设、维护社会稳定等相关工作过程中，要积极主动与相对应的服务团成员沟通联络，并为其提供必要的工作保障。
5、街道政法委要从思想组织上切实加强领导和督促指导，司法所要积极履行司法行政职能，在充分调动发挥法律服务团作用的过程中，精心组织管理，确保有序开展。
成立法律服务团，是街道建设和城市管理的客观需要，也是推进街道法治建设的必然要求，各基层单位和各法律服务所，要充分认清成立法律服务团的重要性和必要性，认真组织筹划，切实加强领导，确保街道法律服务团工作顺利进行。
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为深入推进我区绿色社区建设工作，营造市民关注环保、参与环保的良好社会氛围。根据省环保厅、省民政厅《关于进一步开展"绿色社区"创建活动的通知和《关于推荐表彰第五批省级"绿色社区"的通知》（甘环发的通知精神，现将我区20xx年绿色社区创建事宜通知如下：
一、创建任务
区级绿色社区：各有关乡镇（经民政部门批复拥有社区的）、街道办事处各确定2个以上社区开展区级绿色社区创建，5月底完成创建任务，6月底前将申报资料上报区环保局、区民政局。
市级绿色社区：各有关乡镇（经民政部门批复拥有社区的）、街道办事处各确定1个以上社区开展市级绿色社区创建，5月底完成创建任务，6月底前将申报资料上报区环保局、区民政局。
省级绿色社区：对已创建命名为市级绿色社区的东关富民花园社区、镇村、东大街雷台社区，要进一步申报省级绿色社区，申报资料务必于4月15前上报区环保局、民政局。
二、申报材料
（一）绿色社区申报表；
（二）创建绿色社区自评表；
（三）创建绿色社区工作总结；
（四）创建绿色社区相关照片和音像资料。
三、申报要求
（一）申报省级绿色社区，务必于4月15日前，将相关资料上报至区环保局、区民政局，经审核后装订成册。要求一式四份，附带光盘。
（二）申报市、区级绿色社区，务必于6月25前，将相关资料上报至区环保局、区民政局，经审核后装订成册。要求一式三份，附带光盘。
四、评审与命名
（一）区级绿色社区的评审命名
凡申报区级绿色社区的单位，将由区环保、区民政等部门组成的评审小组在7月份组织考评验收，经验收合格，在10底由环保、民政部门统一命名。
（二）市级绿色社区的评审命名
凡申报市级绿色社区的单位，经区环保局、区民政局初审合格后，上报至市环保局、市民政局，由市环保局、市民政局组织验收命名。
（三）省级绿色社区的评审命名
凡申报省级绿色社区的单位，经区环保局、区民政局初审合格后，上报至市环保局、市民政局，由市环保局、市民政局完成复验收、省环保厅、省民政厅完成抽验后考评命名。
五、创建工作要求
各有关乡镇、各街道办事处在接到通知后，务必高度重视，认真组织开展生态创建工作，为建设美丽、绿色、生态做出应有的努力。
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一、基本情况
市环境监察执法支队主要负责全市环境保护现场监督执法，依法查处违反环境保护法律、法规的违法行为，依法、足额征收排污费。
20xx上半年共检查市本级工业企业污染治理设施542家次、建设项目145次、饮用水源19次，共检查工业企业污染治理设施1088家次、建设项目258次、饮用水源及生态监察223次，许可证现场检查300次，共检查企业400家次，出动人员2349余人次。通过现场检查，督促企业落实了各项环境管理制度，确保了治理设施正常运行，实现了污染物稳定、达标排放。上半年，全市共实施行政处罚23起，共计罚款16.3万元。截止7月5日，支队征收排污费118.3万元。全市征收排污费451.3万元。
二、存在的问题
一是队伍建设和人员素质有待进一步提高，个别监察人员缺乏敬业精神，工作不够扎实，缺乏主动性。
二是个别区县对环保专项行动、排污申报，各类专项执法检查重视不够，人员变更未及时上报，申报和收费程序不规范，环境监测与排污申报和排污收费工作脱节，排污收费无监测报告的现象较为普遍。
三是个别区县对信访投诉重视不够，协调相关部门处理不到位，缺乏事后对企业整改落实情况的监督检查，重复投诉时有发生。
三、整改措施
（一）加大各类污染源环境监督检查执法力度。对涉重、造纸、化工等重点行业企业环评和"三同时"制度执行、饮用水源保护、限期治理项目治理等进行现场监督和检查。
（二）加大环境违法案件查处力度。
一是继续深入开展饮用水源保护区整治；
二是开展工业集中区环境违法行为的整治；
三是开展危害群众健康和影响可持续发展的重点行业的整治；
四是加强涉重涉危企业督促检查；加大环境污染大案要案查处，严防死守，确保辖区环境安全。
（三）加强排污收费工作。进一步规范排污收费程序，认真做好排污申报登记审核，严格执行"一厂一册"制，全面足额征收排污费，加强对排污费征收的稽查和处理。
（四）加强污染源在线监控设备管理工作。对已安装在线监控设备的企业加强管理，确保现场设施稳定运行并与省、市信息中心实现联通。
（五）加强环境监察执法能力建设，不断推进标准化建设上台阶，力争年底前全市环境监察机构全面达标。
在以后的工作中，我们将针对存在的问题和薄弱环节，坚持人民群众和服务对象满意为标准，认真抓好整改落实，确保活动取得实效。
