召开表彰会议通知范文
各院(部)、学校各部门：
为迎接和庆祝第31个教师节，并对我校优秀教师、优秀教育工作者和优秀辅导员进行表彰，经学校研究决定召开安阳工学院庆祝第31个教师节暨表彰大会，现将会议具体事宜通知如下：
一、会议时间
20xx年9月10日(星期四)15:30。
15：00开始签到;15：20签到完毕。
二、会议地点
学术交流中心报告厅
三、参会人员
1.校领导;
2.副科及以上干部(含各院部教研室主任);
3.副高以上职称人员及博士学位人员;
.党政群团部门全体人员;
5.各院部辅导员、秘书;
6.受表彰人员;
7.学生代表。
四、参会要求
1.请各参会部门负责人负责清点人数，集体签到，务必准时入场，并按指定位置就座(见附件1)。
2.请各部门严格按照通知要求安排参会人数(具体参会人数见附件2)。
3.请受表彰人员着正装入场。
.开会时，请各位与会人员关闭通讯工具或调至静音状态。
校长办公室
xx年x月x日
