
2023年公司述职报告会议主持词 公司年
度工作述职报告主持词(实用5篇)

在现在社会，报告的用途越来越大，要注意报告在写作时具
有一定的格式。那么报告应该怎么制定才合适呢？下面是小
编给大家带来的报告的范文模板，希望能够帮到你哟!

公司述职报告会议主持词篇一

尊敬的公司领导、各位来宾、亲爱的同事们：

大家下午好!

我是公司行政部贺娟华。首先代表公司感谢聚湘楼对我们会
议的大力支持，感谢工作人员提供的帮助。

今天我们的会议有二部分。

下面我们进行第一部分。年终总结暨表彰大会。

第一项：宣布会场纪律：

2、会场不得交头接耳，接听电话;

3、会场不得抽烟，随便走动。现在给大家5秒钟时间，把手
机调整一下：

第二项：介绍参加今天大会的嘉宾及公司领导：

出席今天会议的嘉宾有：

用热烈的掌声欢迎各位的到来!

今天出席本次大会的有公司董事长_先生，公司总经理_先生，



副总_先生。在这里向在百忙之中亲临大会的各位领导和同事
们表示热烈的欢迎和衷心的感谢!

岁月如梭。回首20__，我们不畏艰难，一起奋斗，共同拼搏。
展望20__，我们期待着越海的明天会更好。今天的越海，因
为有大家的共同付出而勇立潮头，我们的越海事业，因为有
各位的辛勤耕耘而日新月异。这一年中，我们在前进中摸索
更好的发展道路，同时，也涌现出一批批表现优秀的管理人
员、基层员工。下面，我宣布年终总结暨表彰大会正式开始，
让我们一起来分享20__年中珍贵的点点滴滴。

第三项：下面有请我们公司总经理吴_先生为今天的述职大会
致开幕辞，掌声有请!

感谢吴总为我们今天的`晚会接开帷幕。吴总的讲话既对公司
一年来的发展进行了全面客观、公正的总结，也提出了公
司20__年的发展思路，描绘了公司美好的未来，使我们每一
名越海人都能感觉到公司的光明前景，更加坚定了我们每个
人的信心。

第四项：20__年全厂员工在公司高层的领导下，持续稳健发
展。同时，也涌现出一批批工作责任心强、待人友善，追求
上进的员工。根据公司的评选标准，经过大家的共同参与，
行政部的审核，公司领导的批准，优中选优，共评出了6名优
秀员工，1名优秀主管。他们分别是：卢_、梁_、叶_、卢_、
李_、梅_、黄_。

下面有请优秀员工代表李_发言。

有请优秀员工代表卢_上台发言。

越海这个平台给我们每位越海人提供了良好的成长机会，并
给予了我们不尽的关怀。我相信与李_、卢_有同感的还有很
多，很多。有了大家的共同参与与努力创造，我们越海之路



定会越走越宽阔!

第五项：表彰

下面我们用热烈的掌声请优秀员工卢_、梁_、叶_、卢_上
台(当选理由：)。

有请副总晏_上台为各位颁奖。荣誉证书一本，奖金800元。

请摄影师为他们合影留念。

谢谢。

下面有请李_、梅_上台，掌声有请!(当选理由：)

有请总经理吴_先生为两位颁奖。荣誉证书一本，奖金800元。

请摄影师为他们合影留念。

谢谢。

公司述职报告会议主持词篇二

尊敬的公司领导、各位来宾、亲爱的同事们，大家下午好!

我是公司行政部贺娟华。首先代表公司感谢聚湘楼对我们会
议的大力支持，感谢工作人员提供的帮助。

今天我们的会议有二部分。

下面我们进行第一部分。年终总结暨表彰大会。

第一项：宣布会场纪律：

为了保证会议的质量和效果，希望大家集中精力，认真遵守



会场纪律，共同开好这次大会。还是老规矩：

1、把手机调到关机或静音状态;

2、会场不得交头接耳，接听电话;

3、会场不得抽烟，随便走动。现在给大家5秒钟时间，把手
机调整一下：

第二项：介绍参加今天大会的嘉宾及公司领导：

出席今天会议的嘉宾有：

用热烈的掌声欢迎各位的到来!

今天出席本次大会的有公司董事长x先生，公司总经理x先生，
副总x先生。在这里向在百忙之中亲临大会的各位领导和同事
们表示热烈的欢迎和衷心的感谢!

岁月如梭。回首20xx，我们不畏艰难，一起奋斗，共同拼搏。
展望20xx，我们期待着越海的明天会更好。今天的越海，因为
有大家的共同付出而勇立潮头，我们的越海事业，因为有各
位的辛勤耕耘而日新月异。这一年中，我们在前进中摸索更
好的发展道路，同时，也涌现出一批批表现优秀的管理人员、
基层员工。下面，我宣布年终总结暨表彰大会正式开始，让
我们一起来分享20xx年中珍贵的点点滴滴。

第三项：下面有请我们公司总经理吴x先生为今天的述职大会
致开幕辞，掌声有请!

感谢吴总为我们今天的晚会接开帷幕。吴总的讲话既对公司
一年来的发展进行了全面客观、公正的总结，也提出了公
司20xx年的发展思路，描绘了公司美好的未来，使我们每一
名越海人都能感觉到公司的光明前景，更加坚定了我们每个



人的信心。

第四项：20xx年全厂员工在公司高层的领导下，持续稳健发展。
同时，也涌现出一批批工作责任心强、待人友善，追求上进
的员工。根据公司的评选标准，经过大家的共同参与，行政
部的审核，公司领导的批准，优中选优，共评出了6名优秀员
工，1名优秀主管。他们分别是：卢x、梁x、叶x、卢x、李x、梅x、
黄x。

下面有请优秀员工代表李x发言。

有请优秀员工代表卢x上台发言。

越海这个平台给我们每位越海人提供了良好的成长机会，并
给予了我们不尽的关怀。我相信与李x、卢x有同感的还有很多，
很多。有了大家的共同参与与努力创造，我们越海之路定会
越走越宽阔!

第五项：表彰

下面我们用热烈的掌声请优秀员工卢x、梁x、叶x、卢x上台(当
选理由：)。

有请副总晏x上台为各位颁奖。荣誉证书一本，奖金800元。

请摄影师为他们合影留念。

谢谢。

下面有请李x、梅x上台，掌声有请!(当选理由：)

有请总经理吴x先生为两位颁奖。荣誉证书一本，奖金800元。

请摄影师为他们合影留念。



谢谢。

公司述职报告会议主持词篇三

尊敬的张总，各位领导，各位同事大家下午好：今天我们在
这里召开集团公司中层以上领导述职大会。此次述职大会是
我们加强领导班子和中层管理干部队伍建设，建立健全考核
机制的重要步骤和举措，对于打造高素质的经营管理者队伍，
促进企业全面可持续发展具有重要的意义。通过述职总结每
一名领导干部的'战略决策能力、经营管理能力、市场应变能
力、开拓创新能力、风险防范能力和驾驭复杂局面的能力得
到不断增强;通过述职总结出每一名领导干部所带领的团队工
作能力，团队间的相互协同，相互配合的能力，通过述职总
结出我们工作中更好的经验、好的做法，查找出工作中的不
足、瑕疵，以便我们更好的开展今后的工作。

具有三十多年历史积淀的北京达利新集团有限公司，在以张
总为首的领导班子的带领下，集每一名达利新人的智慧，企
业进入了新的历史上升期。当然，我们也要清醒地意识到，
同企业新的发展形势要求相比，同其他各单位发展的态势相
比，同广大员工对我们的期望值相比，我们每名领导干部在
不同方面、不同程度上还有不尽完善之处，都存在持续改进
的空间。因此，通过述职这种形式，对自己进行全面、客观
的分析总结，是非常必要的。既可以听取领导和员工对自己
的意见、建议，又可以相互学习交流，对于完善自我，取长
补短，干好今后的工作有着积极的促进意义。

下面，今天的述职大会就正式开始。

首先请公司常务副总经理同志进行述职;

下面请公司副总经理同志进行述职;

下面请公司副总经理同志进行述职;



下面请公司副总经理同志进行述职;

下面请公司总经济师同志进行述职;

下面请公司总工程师同志进行述职;

下面请公司总会计师同志进行述职;

下面请公司工会主席同志进行述职;

下面请公司办公室主任同志进行述职;

下面请公司财务部主任同志进行述职;

下面请公司经营部主任同志进行述职;

下面请公司技术质量部主任同志进行述职;

下面请公司施工管理部主任同志进行述职;

下面请公司法律事务部主任同志进行述职;

最后大家以热烈的掌声欢迎许总做总结发言

公司述职报告会议主持词篇四

各位领导、来宾、同事们：

请就座!

_ _ _公司2020__年终述职报告会议正式开始。(放礼炮)

首先请允许我向大家介绍今天亲临我们这次会议的领导和来
宾：集团公司董事长___先生、___公司总经理___先生、___
公司总经理___女士、集团公司财务总监___先生。



出席本次会议的还有集团公司职能部门的领导以及各兄弟分
公司的部门负责人。让我们以热烈的掌声向一贯关心、支
持__公司工作，并亲临本次会议的各位领导和来宾，表示衷
心的感谢和热烈的欢迎。(掌声)

今天工作总结会的议程主要有5项：一是由_ _ _公司总经理_
_ _作20__年工作总结及20__年营运报告。二是由销售、服务
经理及客户主管分别讲话。三是由销售、服务的员工代表讲
话。四是集团公司董事长作重要讲话 及工作指示。五是表彰
优秀管理者、优秀员工。

下面进行会议第一项：请_ _ _公司总经理_ _ _作2020__年
终述职报告及20__年营运报告(掌声)……谢谢_ _ _总经理的
报告。

下面进行会议第二项：请_ _ _公司销售经理_ _ _讲话(掌
声) 谢谢___经理的讲话。

请_ _ _公司服务站站长_ _ _讲话(掌声)……谢谢_ _ _站长
的讲话。

请_ _ _公司财务经理___讲话(掌声) 谢谢___经理的讲话。

请_ _ _公司客户主管_ _ _讲话(掌声)……谢谢_ _ _主管的
讲话。 下面进行会议第三项：由销售顾问代表_ _ _发言(掌
声)……感谢_ __的发言。

由服务站技术代表_ _ _发言(掌声) 感谢_ _ _的发言。

今天会议已经进行1小时了，下面请大家轻松一下，请欣赏吉
他弹唱。 (表演吉他弹唱)

下面会议进行第四项内容：有请集团公司董事长_ _ _先生作
重要讲话。大家欢迎(掌声)……谢谢_ _ _董的讲话。相信按



照_ __董事长的要求，本着“精致营销、用心服务”的原则，
通过各级领导和员工的共同努力，______司将在20__踏踏实
实走好每一步，燃烧我们的热情，执著我们的信念，精致我
们的营销，幸福我们的客户。

下面进行会议第五项：表彰优秀管理者及优秀员工。

在过去的20__年里，_ _ _公司涌现出一大批优秀管理者及员
工，他们在 自己的工作岗位上施展着才能，均有着杰出的表
现。这其中的一部分人选已经报集团公司参与评优表彰，而
今天我们将在这里对同样优秀的另一部分员工进行现 场表彰。

下面我宣布今天要表彰的人员，并请他们到台前来。我建议，
每个到台前来的人，都用简短的几句话表彰一下自己，说说
为什么比别人优秀。请大家不要不好意思，实事求是地讲吧，
这是你展示精彩的舞台。

好，她们是优秀管理者：配件经理_ _ _、客户关系主管_ _
_，请她们到台前来。(掌声)……(___、___发表获奖感言)

有请集团公司_董事长和_ _公司总经理___先生为两位优秀管
理者颁发奖状及奖金。(喜庆的背景音乐)

下面表彰的是优秀员工：___、销售顾问兼出纳___、客户关
系部回访员_ _ _、服务站资料员___。请到台前来。(掌
声)……(___发表获奖感言)

再次请_ _ _总经理为四位优秀员工颁发奖状及奖金，并请_
_ _董事长到台上来合影留念。(喜庆的背景音乐)

那么好，公司的各位管理者及员工们，不论有没有评上先进，
只能说明过去，代表暂时。要问谁英雄谁好汉，明年年终比
比看。



好，今天的终述职报告会议到此结束了。接下来有请_ _ _公
司的帅哥、美女组合为大家带来精彩的健美操表演——浪漫
电波。掌声欢迎。

公司述职报告会议主持词篇五

尊敬的各位领导、员工同志们下午好：

新春佳节即将到来，在这辞旧迎新、举国欢庆之际，今天我
们金杯模具公司全体员工欢聚一堂，隆重召开公司20__年度
述职报告表彰大会和迎新春联欢会。会议主要目的是：
对20__年的工作进行述职报告，并就20__年公司各项工作进
行安排和部署，同时对20__年度为公司各项工作的发展做出
突出贡献的集体和员工进行表彰和奖励。通过迎新春联欢会
弘扬企业文化，丰富员工生活。在这里，向在百忙之中亲临
大会的各位金杯公司领导:

表示热烈的欢迎和衷心的感谢!

今天的会议议程有五项：

三、由___副总经理宣读“关于表彰20__年度先进集体和优秀
个人的决定”;

四、向先进单位和优秀个人颁奖。

五、上级领导讲话。

为保证会议的有序进行，在会议正式开始之前，我提几条要
求：

1、请所有与会人员暂时关闭手机;

2、不要在会场内走动，保持会场秩序。



3、与会期间员工观众要根据节目，积极配合演员表演，要热
情，互动，参与。

现在正式开会，

下面进行第一项：请___总经理做《坚持以人为本 强化科学
管理 把金杯模具公司的各项工作推向新的高度》工作报告。

下面进行第二项：由贺传军副总经理做《生产精品 打造品牌
向质量要效益》质量提升年工作述职报告。

下面进行第三项：请吴栋良副总经理宣读“公司党委关于表
彰20__年度先进集体和优秀个人的决定”。

第四项：请上级领导和公司领导为获奖部门和个人颁奖，

首先，请“先进单位“和先进班组上台领奖;冲压车间、

请先进个人上台领奖;

这些部门和个人在去年工作中，付出了很大的艰辛和努力，
创造了优异的成绩，是我们每位员工学习的榜样。让我们再
次以热烈的掌声，向他们表示祝贺!奖金会后领取。

下面进行第五项：请金杯公司领导讲话，

各位员工，今天大会的会议议程已经进行完毕。今天下午的
会议开的很圆满，也很成功，刚才，王总的工作报告，既对
公司一年来的发展进行了全面、客观、公正的述职报告，也
提出了公司20__年的工作思路，描绘了公司美好的未来。使
我们每一个人都能感受到公司的前景光明，更加坚定了我们
每个人工作的信心，这次大会是一个振奋人心、催人奋进的
大会!会后，我们要深入学习、领会这次会议的精神，在上级
公司领导的正确领导下，团结一心，共同努力、务实开拓，



不断创新，全力实现20__年生产经营目标，共同为公司的美
好未来贡献我们的力量和智慧!

最后，预祝大家节日愉快，家庭幸福!


