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　　各部门、各项目部：
　　为了认真总结20xx年所取得的成绩与在工作中存在的不足，明确20xx年的工作重点与工作目标，经公司领导研究决定，在20xx年1月20日组织召开公司20xx年年度工作总结与表彰大会。现将会议相关准备事项通知如下：
　　>一、会议时间：
　　20xx年1月20日16：00—19：30。
　　>二、会议地点：
　　暂定
　　>三、参加人员：
　　xx物业公司全体员工（值班人员除外）
　　>四、会议流程：
　　各部门或项目负责人发言——宣读优秀员工名单—表彰先进员工总经理做总结性发言会后全体员工聚餐。
　　>五、各部门或项目经理的发言次序：
　　1、项目客户服务部
　　2、工程维护部
　　3、秩序维护部
　　4、项目经理
　　5、广场项目经理
　　6、x花园项目经理
　　7、行政人事部经理
　　8、品质管理部经理
　　9、财务部会计
　　>六、其他要求：
　　1、各部门各项目负责人须准备书面汇报材料；
　　2、汇报内容为：
　　（1）总结20xx年取得的成绩与存在的不足，
　　（2）提出存在问题的整改措施，
　　（3）汇报明年的工作重点与工作目标；
　　3、汇报材料的书面文字控制在1000字以内；
　　4、汇报时间不能超过6分钟；
　　5、要求各部门及各项目负责人须在本月18日前向公司行政人事部上报书面汇报材料；
　　6、此次年度总结大会既是工作总结会，又是业务学习会议，无特殊情况不得请假，不能在会议期间擅自离场；
　　7、全体参会人员必须在本月20日15：50分前往会场报到签名，迟到者每人扣罚50元。
　　特此通知！
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　　各会员单位：
　　时光飞逝，短暂的xx年即将过去，同时迎来崭新的xx年，为了进一步团结门窗行业同仁，提高门窗企业的发展水平，不断促进节能门窗事业的快速发展，经协会研究决定举行xx年度总结大会，现将有关事项通知如下：
　　>一、时间、地点和主题
　　时间：20xx年1月9下午14:30
　　地点：xx会所
　　年会主题：“梦想起航，携手共进”
　　活动目的：对xx年协会的工作进行总结，展望协会x年的发展愿景;激发会员热情，增强会员单位之间的凝聚力，增进会员单位之间的沟通、交流和协作意识。
　　本次团拜会基本基调为“喜庆、欢快、盛大、隆重”，体现门窗行业团结一心、积极进取的精神，展示门窗行业为经济快速发展所做出的努力贡献。
　　所有参会企业必须凭会员证入场，本次活动全程免费。
　　>二、主要内容
　　此次团拜会隆重盛大，省市相关部门领导也将出席，省市电视台、电台、报社、网站等主流媒体都将全程关注和宣传报道。
　　1、协会工作回顾及展望
　　由彭会长做xx年协会工作总结报告及新的一年协会工作计划。
　　2、颁奖
　　年会将对在过去的xx年表现优异的企业进行表彰和颁奖，评选报名详细情况请见网站公告《关于开展“xx建筑节能门窗行业年度大奖评选活动”的通知》。颁奖活动将在各大主流媒体进行全程宣传报道。
　　3、文艺汇演
　　为丰富协会会员单位文化生活，激发会员热情，增进友谊，增强会员单位之间的凝聚力，同时还将组织文艺表演活动。
　　4、为活跃氛围，增进会员间团结协作精神，年会还组织了抽奖和互动游戏环节。这将是一个良好展示企业风采、展示自我风貌的盛会!
　　5、团拜会聚餐，每位参会人员凭会员证领取精美礼品一份。
　　三、联系方式：
　　联系人：xx
　　座机：xx
　　手机：xx
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　　尊敬的各位xx同仁们：
　　xx年现已过去，回首xxx，我公司所创造的各类佳绩得到行业及社会的高度赞许和大力称颂，展望xxx，我们力主扩展新能源事业的新光辉篇章。为了总结以往的经验，更好地抒写未来的辉煌；为感谢各位一直以来对公司的大力支持；为了表彰先进、提高士气、鼓舞人心；为在xx年员工们能更好地竭诚团结，激发他们的工作积极性。公司将于xx年1月16号在某酒店举办年终总结大会，并会对相关人员进行表彰。届时请各位员工能准时有序入场。
　　此次年终总结大会还请各部门积极配合开展以下几个事项：一是各部门要尽早评出部门优秀员工，将名单提交到总经办；二是各个部门均有权利争取优秀部门奖，参赛部门要尽早提交部门年度工作情况汇报资料；三是请各部门精心准备好汇演活动部门。部门活动项目类型不限，但立意要积极，精神面貌要端正。请各部门严格按照公司此次大会的要求执行工作，谢谢配合！
　　特此通知。
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