会议方案模板
关于召开XXXX工作会议的方案

为深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想，全面落实党中央、国务院和省委省政府关于XXXX工作的决策部署，总结XXXX年工作，分析当前形势，部署XXXX年任务，经研究，决定召开XXXX工作会议。为确保会议顺利召开，特制定本方案。

一、会议主题

深入学习贯彻党的XX届X中全会精神，以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面总结XXXX年XXXX工作取得的成绩和经验，深刻分析当前面临的形势和挑战，明确XXXX年XXXX工作的总体要求、目标任务和重点举措，动员全系统广大干部职工进一步统一思想、振奋精神、攻坚克难，为推动XXXX高质量发展而努力奋斗。

二、会议时间

XXXX年XX月XX日（星期X）上午XX:XX至下午XX:XX。

三、会议地点

XXXX会议室（XXXX大厦X楼）。

四、参会人员

（一）主会场参会人员

1. 市领导：XXX（市委副书记、市长）、XXX（市委常委、副市长）、XXX（副市长）；

2. 市政府相关部门主要负责人：XXX（市政府秘书长）、XXX（市发展改革委主任）、XXX（市财政局局长）等；

3. 各县（市、区）政府分管领导及XXXX部门主要负责人；

4. 市XXXX系统各单位主要负责人；

5. 部分企业代表和新闻媒体记者。

（二）分会场参会人员

各县（市、区）XXXX部门班子成员及相关科室负责人在当地分会场参加会议。

五、会议议程

上午（XX:XX-XX:XX）

1. XX:XX-XX:XX 签到入场

2. XX:XX-XX:XX 会议开始，主持人介绍参会领导和嘉宾

3. XX:XX-XX:XX XXX同志作XXXX工作报告

4. XX:XX-XX:XX XXX同志传达上级会议精神

5. XX:XX-XX:XX XXX同志作重要讲话

下午（XX:XX-XX:XX）

1. XX:XX-XX:XX 分组讨论

第一组：讨论XXXX工作报告和领导讲话精神；

第二组：交流各地工作经验和做法；

第三组：研究XXXX年重点工作任务落实措施。

2. XX:XX-XX:XX 各组汇报讨论情况

3. XX:XX-XX:XX XXX同志总结讲话，宣布会议闭幕

六、会议筹备

（一）材料准备

1. XXXX工作报告（由市XXXX局负责起草，XXXX年XX月XX日前完成初稿，XX月XX日前征求意见并修改完善）；

2. 上级会议精神传达材料（由市XXXX局负责整理）；

3. 会议议程、主持词、领导讲话提纲（由市政府办公室负责）；

4. 会议通知、参会人员名单、座位安排表（由市XXXX局负责）。

（二）会务安排

1. 会场布置：由市政府办公室负责，包括主席台布置、会标制作、音响调试、投影设备准备等；

2. 后勤保障：由市XXXX局负责，包括参会人员食宿安排、车辆调度、会议资料发放等；

3. 宣传报道：由市委宣传部负责协调新闻媒体做好会议报道工作。

（三）会议纪律

1. 参会人员必须按时参会，不得无故缺席、迟到或早退；

2. 参会人员要严格遵守会议纪律，关闭手机或调至静音状态，不得随意走动或交头接耳；

3. 参会人员要认真听取会议内容，做好笔记，积极参与讨论。

七、工作要求

（一）提高认识，加强领导

各单位要充分认识本次会议的重要意义，切实加强组织领导，确保参会人员按时到位。

（二）精心准备，确保质量

各单位要按照会议要求，认真准备发言材料和讨论内容，确保会议取得实效。

（三）抓好落实，务求实效

会议结束后，各单位要及时传达学习会议精神，结合实际制定具体落实措施，确保各项工作任务落到实处。

八、联系方式

联系人：XXX

联系电话：XXX-XXXXXXX

电子邮箱：XXXX@XXXX.com

XXXX市人民政府办公室

XXXX年XX月XX日




