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各位领导、来宾、同事们：
请就座__公司__—__年度工作总结会议正式开始。
(放礼炮)首先请允许我向大家介绍今日亲临我们这次会议的领导和来宾：集团公司董事长__X先生、__X公司总经理__X先生、__X公司总经理__X女士、集团公司财务总监__X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，表示衷心的感激和热烈的欢迎。(掌声)
今日工作总结会的议程主要有5项：
一是由__x公司总经理__x作__—__年工作总结及__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__—__年工作总结及__年营运报告(掌声)……多谢__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)多谢__经理的讲话。
请__X公司服务站站长__X讲话(掌声)……多谢__X站长的讲话。
请__X公司财务经理__X讲话(掌声)多谢__X经理的讲话。
请__X公司客户主管__X讲话(掌声)……多谢__X主管的讲话。
下面进行会议第三项：由销售顾问代表__X发言(掌声)……感激__X的发言。
下面有请服务站技术代表__X发言(掌声)感激__X的发言。
今日会议已经进行1小时了，下面请大家简便一下，请欣赏吉他弹唱。(表演吉他弹唱)
下面会议进行第四项资料：有请集团公司董事长__X先生作重要讲话。大家欢迎(掌声)……
多谢__X董的讲话。相信按照__X董事长的要求，本着“精致营销、用心服务”的原则，经过各级领导和员工的共同努力，__公司将在__年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__年里，__公司涌现出一大批优秀管理者及员工，他们在自我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，而今日我们将在那里对同样优秀的另一部分员工进行现场表彰。
下面我宣布今日要表彰的人员，并请他们到台前来。我提议，每个到台前来的人，都用简短的几句话表彰一下自我，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__X、客户关系主管__X，请她们到台前来。(掌声)……
(__X、__X发表获奖感言)
有请集团公司X董事长和__公司总经理__X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：__X、销售顾问兼出纳__X、客户关系部回访员__X、服务站资料员__X。请到台前来。
(掌声)……(__X发表获奖感言)
再次请__X总经理为四位优秀员工颁发奖状及奖金，并请__X董事长到台上来合影留念。(喜庆的背景音乐)
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，今日的工作总结会议到此结束了。接下来有请__X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!
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各位领导们：
这次会议是经县政府研究召开的一次重要会议。会议的主要任务是认真贯彻落实__市食品药品安全监管工作会议精神，回顾总结__年全县食品药品安全监管工作，研究部署今年食品药品安全监管工作任务。
出席今天会议的领导有：__县委县食品安全协调委员会主任、县委常委、常务副县长今天的会议的主要日程有三项：一是传达全盛全市食品药品安全监管工作会议精神；二是县政府与各乡镇签定食品安全责任书；三是请县食品安全协调委员会主任、县委常委、常务副县长讲话。
这次会议时间紧、任务重，请们严格遵守会场纪律，注意维持会场秩序，聚精会神地把会议开好。
现在，我们开会。
会议进行第一项：
请县食品安全协调委员会副主任、县食品药品管理局局长传达__市食品药品安全监管工作会议精神；
会议进行第二项：
县政府与各乡镇政府签定20__年食品安全监管责任书；
会议进行第三项：
请县食品安全协调委员会主任、县委常委、常务副县长作重要讲话，请大家欢迎。
谢谢大家！
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尊敬的各位领导、同志们：
过去的一年，我们的工作取得了一定的成绩，今天，我们在这里召开xx年度工作总结会议，主题是认真总结回顾xx年度中心的工作，安排部署xx年主要工作任务，进一步统一思想，提高认识，理清思路，推动中心各项工作在新的一年里再上新台阶。
今天我们很荣幸地邀请到了挂点我们单位党政的领导xx书记和中心聘请的社会监督员(xx、xx、xx)来参加会议。今天出席会议的还有我们中心的全体职工。
下面，进行会议第一项议程，请中心副主任xx作xx年度工作总结报告。 ……
下面，进行会议第二项议程，请xx主任部署xx年度中心主要工作任务。 ……
下面，进行会议第四项议程，请社会监督员讲话。 ……
下面，进行会议第五项议程，请xx书记讲话。 ……
今天会议的议程到这里全部进行完毕。会上，我们总结回顾了xx年中心的工作，xx主任安排部署了今年中心工作的\'主要任务;xx书记对中心工作做了重要的指导性讲话，既肯定了中心工作取得的成绩，也指出了工作中存在的不足，并对今年中心的工作提出了具体、全面的希望，会后，我们一定要认真学习，抓好落实。在此也衷心感谢各位领导对我们中心工作的关心与指导，感谢各位监督员对我们中心工作的监督、帮助和支持。在今后的工作中，我们将在上级领导的正确带领下，团结一心，共同努力，务实开拓，不断创新，力争xx中心各项工作再创新局面!
会议到此结束，接下来请全体与会人员到xx酒楼就餐，散会。
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