
企业年终总结会议主持词(精选5篇)
总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它有助于我们寻找工作
和事物发展的规律，从而掌握并运用这些规律，是时候写一
份总结了。相信许多人会觉得总结很难写？下面是小编为大
家带来的总结书优秀范文，希望大家可以喜欢。

企业年终总结会议主持词篇一

x公司的主管：

为更好的总结上年经验，开展下年工作，组织决定召开x5年
度总结大会，现将会议的有关事项通知如下：

一、会议时间：x年x月x日上午九点;

二、会议地点：会议室;

三、与会人员：会长、秘书长、理事会成员、各部门部长及
干事;

四、要求：请各位参会人员安排好工作，准时参加会议。

五、有关事宜

(一)请各位同仁在16日前写出自己从来公司到现在工作一段
时间来的工作总结，内容尽量详细，手写、打印均可，不拘
于形式。

(二)工作总结于15日下班前交给自己的直接领导。

(三)16日举行x5年终总结会，谈谈自己工作一年来的`心得感
受，总结成绩，找出不足，并提出x6年工作改进计划。



x办公室

x年x月x日

企业年终总结会议主持词篇二

年终总结会通知为进一步做好2017年的年终总结工作，明
确2017年工作目标及实施计划，希各部门接到通知后，抓紧
组织布置落实。

一、工作要求：

充分制定好2017年的工作目标，特别是计划措施更要细致、
可行，坚决打赢“十二五”攻坚战。

各部、各经理要充分准备在总结会上的发言，并把自己好的
经验介绍出来，把有效的办法措施制定出来。

二、年终总结工作的时间安排

1、各部、各公司2017年12月25日前完成本部公司的年终工作
总结，做好2017年计划。

2、会议定于2017年1月1日几点点在哪里召开，会议几天。

三、参加会议人员

1、各部总经理

2、各公司经理

四、其他要求

1、各部门员工将本人2017年工作总结(包括：个人取得的成



绩，存在的不足，改进措施，2017年计划和合理化建议等)
于2017年12月25日之前以书面打印形式上报各部门，各部门
根据实际情况召开会议进行交流总结。

2、各部门经理将本人以及本部门年终总结于2017年1月1日之
前以文字材料形式上报集团董事长，内容可以包括以下几个
方面：2017年工作成绩(完成业绩、管理办法)、存在的问题、
解决的途径、培训学习内容，2017年工作计划及实施具体办
法和对公司经营和管理制度的建议等。

企业年终总结会议主持词篇三

各分公司、监理部:

经公司董事会研究决定：xxxx年度年终总结会议于元月八日上
午十点半在省检测院二楼会议室召开、各单位参加一到两名
人员，不得缺席。

参加会议人员请于元月八日十点半之前在检测院二楼会议室
报到。

行车路线：

高铁车站：乘129路车到经济开发区管委会站下车。

郑州火车站：下车后乘b17路车到经济开发区管委会站下车。

高速路京广线;到南站下高速，从航海路向东1000米第一大街。

联系人：xxx

电话：xxx

特此通知!



xxxx有限公司

xxx年xx月xx日

企业年终总结会议主持词篇四

市直各学校关工委：

经研究，定于元月29日(周四)召开市直学校关工委2017年年
终总结会议。现将有关事项通知如下：

一、出席人员：

市直各学校关工委常务副主任、秘书长各1人。

二、会议内容：

2、对市直各学校关工委2017年工作目标完成情况进行互评打
分。

3、传达全省教育系统关工委2017年度工作会议精神。

三、时间地点：

出席会议人员于1月29日上午8：30前到市装备中心会议室报
到、开会。

四、其它

1、市直各学校向我委秘书处提供25份2000字以内的'发言提
纲材料。

2、市直各学校向我委秘书处提供25份《xx市2017年度市直学
校关心下一代工作目标考核评分表》(见xx教关委〔2017〕7



号文件的附件)。

专此通知。

xx市教育局关工委

20xx年1月23日

企业年终总结会议主持词篇五

为做好2017年基层工会年终考核工作，客观评价基层工会一
年来的工作成绩和经验，为明年工会工作上新台阶打好基础。
现将具体要求通知如下：

一.基层工会要认真梳理一年来工会工作的成绩和经验，写出
总结，由主席在全体会员大会上作总结发言，如实向会员说
明本工会年度经费使用及结余情况。

二.根据学校年终总结考核精神，经校工会研究决定，2017年
工会先进比例为全年会员总数的15%;先进集体比例按工会总
数的40%。

三.工会积极分子和先进工会工作者的评选要严格按评选条
件(见附件1)和指标(见附件2)，由基层工会委员会实名推荐
报单位党组织审批并予以公示。指标不能突破。

五.申报先进的基层工会总结不少于3000字，其他工会不少
于xx字。汇报会后各基层工会将总结交到校工会，不交总结
的单位，先进个人名额自动放弃。

六.先进基层工会的产生由听取汇报、实地调研两部分内容组
成。校工会根据各工会的得分情况决定2017年先进基层工会
名单。具体时间和方法另行通知。



七.此项工作在2017年12月底前结束。


