
2023年交工作总结的通知 年终总结大会
通知提交年终总结的通知(通用10篇)

总结是指对某一阶段的工作、学习或思想中的经验或情况加
以总结和概括的书面材料，它可以明确下一步的工作方向，
少走弯路，少犯错误，提高工作效益，因此，让我们写一份
总结吧。那关于总结格式是怎样的呢？而个人总结又该怎么
写呢？下面是小编整理的个人今后的总结范文，欢迎阅读分
享，希望对大家有所帮助。

交工作总结的通知篇一

各党小组：

经瓦窑铺村总支部委员会研究决定，于二〇xx年十二月三十
日上午八时在村会议室召开支部扩大会议，主要内容：全年
总结等工作。

参加人员：全体党员、村民代表、村民组长、建党对象等。

望各党小组接通知后务必通知到每个人，准时参加会议，不
得缺席。

特此通知

瓦窑铺村总支部

二〇xx年十二月二十八日

局属各单位、机关各科室：

我局将于20xx年2月2日下午召开2014年年终总结会议，现将



会议有关事项通知如下：

一、参会人员：机关全体干部职工，各县水文站(局)负责人。

二、会议时间：2日上午报到，下午2:30开会。

三、请各县水文站(局)长准备好发言材料，做好发言准备(重
点是2015年工作思路以及工作计划，不少于5000字)。

天冷路滑，注意出行安全。

湖南省怀化水文水资源局

20xx年1月30日

酒店各部门：

辞猛虎，迎强兔，在即将过去的一年里，正泰集团通过全体
员工的辛勤工作取得了骄人的成绩。

经集团领导决议与1月22日上午9点在国际会议中心召开集团
年终总结大会。

本次大会是宣传我们正泰东方大酒店、体现我酒店员工素质、
树立酒店形象的时刻，为了营造大会气氛，更好地让员工领
会大会意图，组委会提醒广大员工注意以下事项：

1、餐饮部：李兆廷、王静华、纪昌秀、张玲燕、商学华;李
艳艳、李健、刘海翠;高占军、冉会来、李保国、于盼;上
述12人坐酒店方阵第一排。

房务方阵36名员工坐酒店方阵2、3、4排;财务方阵12名员工
坐酒店方阵的第5排;管家部方阵12名员工坐酒店方阵的第6
排;餐饮前台方阵24名员工坐酒店方阵的第7、8排，后厨方



阵12名坐酒店方阵的.第9排，营销5人、人事2人坐大会议室
南排最后一排;各部门需与21日下午四点前落实出席大会人员
名单上报行政人事部。

2、参会时间：22日上午工作人员需8:00准时到达国际会议中
心;方阵队伍08:30在后停车场集合，要求各部门经理组织好
部门人员按第一条顺序排列，8:40准时入场;6名礼仪小姐(刘
婷婷、李婷、彭婷、韩晶晶、蒋姗姗、侯特立)需着工装、画
淡妆、发型需统一8:30准时到达国际会议中心做好会前准备，
迟到者扣一天工资，名单中未到人员扣三日工资。

3、所有出席活动人员由尹燕飞负责签到，摄像负责人：韩建
军;音响灯光调控负责人：孙立法;现场安全负责人：李明。

5、禁止随地吐痰;禁止吸烟;手机需调为震动或关机。

6、穿着上要求所有人员一律着工装入场;要求提前清洗工装，
注意自己的仪容仪表、言谈举止，根据大会气氛合理的进行
鼓掌、呐喊，展现良好的个人形象;。

7、如遇紧急事故，请保持冷静，听从工作人员的安排离开现
场。

8、所有听取年终总结大会的员工1月25前需上交听后感至部
门由部门至行政人事部。

优秀作品将发表并发放物质奖励。

特此通知

正泰东方大酒店

二〇xx年一月二十一日



交工作总结的通知篇二

公司各部门：

年末将至，为做好本年度各项工作总结，明确明年的工作目
标，公司研究决定，拟定于20xx年1月10日中午举办20xx年
度年终总结表彰大会暨文艺汇演。现将有关准备工作通知如
下：

1、各部门负责人以书面形式做好年终总结和明年工作计划，
工作总结内容客观，能如实反映工作情况，计划安排要切实
可行。拟定于1月9日中午8:00各部门负责人对董事会做述职
报告。

2、企业之星评选，人数为5名；评选要求：（1）入职半年以
上的；

（2）工作无重大过失，无因违纪受处分情况的.；（3）在工
作中对企业做出突出贡献的。

评选程序：由总经理、各副总共同提名，拟定八名候选人员
名单，公司组织中层管理人员于1月9日中午在会议室共同推
选企业之星、根据票数多少取前五名选为企业之星。

3、先进工作者评选：人数为11名；评选规则：（1）入职半
年以上的；

（2）工作无重大过失，无因违纪受处分情况的；

（3）工作积极主动、认真负责，在同事间起到模范带头作用
的；（4）人事行政部（4人）、后勤（4人）、安保（4人）
为一组，评选1名。

采购部（1人）、财务部（3人）、环保事业部（5人）、设



计部（4人）为一组，评选2名。

销售部（12人）评选1名。

生产部（1人）、工程部（1人）仓库（2人）维修组（4人）
为一组，评选1名。

拉剂车间（19人）评选2名。组装车间（24人）评选2名。

喷涂车间（14人）、品质部（5人）为一组，评选2名。

（5）各部门根据名额分配情况，组织评选，于1月9日下午将
评选结果报到人事行政部。

4、举行文艺汇演，节目表演形式不限，节目内容要健康向上。
演出用的服装、光盘、道具等自备。各部门于1月5日下
午5：30之前将节目报送到人事行政部。相关人员做好节目的
排练工作，以提高节目的质量。望各部门积极踊跃参加。

其他未尽事宜另行通知。

山东天畅环保工程有限公司

20xx年十二月二十四日

交工作总结的通知篇三

各中小学，教师进修校，实验幼儿园：

经研究，决定召开20xx年度工作总结会，现将会议事项通知
如下：

一、会议时间：20xx年1月30日上午9：00报到，9：30正式开
会。



二、会议地点：区教科局四楼大会议室。

三、参加人员：各校（园）长和区教科局中层以上干部。

请参会人员按时参加，不得迟到和缺席。

xx市沙湾区教育和科技局

20xx年1月28日

交工作总结的通知篇四

据气象部门预报，今年10号台风“麦德姆”将北上影响我市。
预计25日下午开始，我市将有明显大风降雨过程，降雨过程
总量50—100毫米，普兰店东部、庄河、长海局部地区雨量可
达200毫米，并伴有平均风力8到9级、阵风10到11级的大风。
此间恰逢天文大潮，易发生涌浪和增水，须提防风暴潮。此
次台风影响我市的主要时段在7月25日夜间至26日夜间，风力
较大，降雨分布不均，局地可能伴有短时暴雨、雷电等天气。
为全力做好台风防御工作，市防汛抗旱指挥部提醒广大市民
积极采取防范措施，做好避险、自救和互救准备：

一、密切关注媒体有关台风的报道，并根据气象台发布的台
风预警信号，及时采取相应预防措施。居民住宅阳台的花盆
及杂物要及时收回，避免坠落伤人。

二、尽量避免外出。如果一定要外出，要尽量远离海边，遇
到风力很大时，要尽量弯腰，注意道路两侧的围墙、行道树、
广告牌等易倒物，经过高大建筑物时，留意阳台花盆等高空
坠落物，同时小心电线杆倒杆断线、公路塌方、树倒枝折等。

三、停止高空及户外作业，停止各种露天集体活动和室内大
型集会，并做好人员疏散工作。



四、居住在山洪易发区、低洼易涝区和危旧房屋中的居民要
尽快撤离危险区域到亲友家中暂避，或投亲靠友，或在当地
政府的组织下及时转移到安全住所。

五、出海船舶要及时回港、固锚，船上人员必须上岸避风。

六、沿海受风暴潮威胁的居民和生产加工企业从业人员要撤
离到安全地带。

七、受台风影响期间，全市地下商场及露天集贸市场暂时关
闭避险。

八、遇到危险时拨打当地政府的.防灾电话求救。

市防汛抗旱指挥部

20xx年7月24日

交工作总结的通知篇五

局属各单位、机关各科室:

为了搞好xxx年度工作总结及评比，做好明年的工作计划安排，
经局党委研究，决定召开xxx年度工作总结会议。现将有关具
体事项通知如下:

一、会议时间及地点:时间定于xxx年12月19日报到，会议日
期为20日，地点为局机关。

二、参加会议人员:各水文勘测队队长、水文站站长(负责人)
及局机关科室长。

三、会议要求:各与会人员必须带好相关文字材料，对明年的
工作计划要客观分析，做到切实可行，要有奋斗目标和落实



措施。

四、各站(队)长离站(队)前，必须安排好工作，指定临时负
责人，以确保各项工作的.正常开展。

附件:站(队)参加会议人员名单

xxx年十二月十一日

交工作总结的通知篇六

今年第22号台风“海马”将于明天（21日）下午到晚上在我
省珠海到汕尾之间沿海地区登陆。

为保障广大旅客出行安全，我站将密切关注台风动向，及时
掌握台风途径城市道路通行和天气情况，对可能受影响的深
圳、东莞、惠州、汕头等粤东方向班车可能作出临时调整，
请广大旅客留意我站的信息发布。

如班车受台风影响临时停班，请按指引进行退票、改乘，感
谢您的支持和配合！

交工作总结的通知篇七

为总结xxx年度主要工作，表彰xxx年度涌现出的先进团体和
优秀义工，经理事会研究决定，12月28日召开xxx年度工作总
结表彰大会。现将会议有关事项通知如下:

一、会议时间

12月28日18:30至19:30。

二、会议地点



荆门市一中礼堂

三、参会人员

1、理事会全体成员

2、全体义工

3、受表彰的先进集体及个人

4、特邀嘉宾

四、会议内容

1、xxx年度义工联工作总结及xxx年工作计划

2、表彰优秀团体义工、优秀义工及十佳学生义工

3、获奖集体和个人代表发言

五、有关要求

1、请各工委认真组织参会人员，提前10分钟到场;

2、理事会全体成员、受表彰的先进集体及个人，无特殊原因
不得请假，无法到会者需及时向会长请假。

3、请参会人员严格遵守会场纪律，把手机调至静音状态，会
议进行时不得随意出入会场。

xxx年12月23日

交工作总结的通知篇八

尊敬的xx住户：



据xx市气象局8月21日7时发布的最新预警信息，目前我市已
发布台风白色预警信号。预计受副热带高压和台风“鹦鹉”
外围下沉气流共同影响，我市8月22—23日有一次明显的暴风
雨过程。为进一步做好防御台风暴雨的各项准备工作，请住
户及装修单位做好防台风暴雨准备工作：

2、检查、疏通阳台、天台上的地漏、下水道等，确保雨水、
污水排放畅通；

3、外出时，注意不要停留在广告牌等危险物附近。

物业服务中心将密切关注相关天气信息，及时通报给广大住
户；提醒广大住户提前做好防台风暴雨准备，随时关注天气
预警信息，注意人身财产安全。如遇特殊情况请及时与服务
中心联系（24小时值班电话：84525666）。

特此通知！

xx市xx物业服务有限公司

xx物业服务中心

二0xx年八月二十一日

交工作总结的通知篇九

局机关各处室，局直属各单位：

经研究，决定召开局系统上半年工作总结会议。现将有关会
议事项通知如下：

一、会议内容

回顾总结xxxx年上半年工作，研究存在的问题，分析当前测



绘地理信息工作面临的形势，部署下半年重点任务，确保年
度工作的全面落实，以优异成绩迎接十八大胜利召开。

二、会议时间

7月初

三、参加人员

局机关各处室领导，局直属单位领导班子成员。

四、有关要求

1.请各处室，各单位接到通知后，重点对照年初局制定下发
的局年度工作要点和工作目标任务分解方案，认真总结上半
年各项工作任务的完成落实情况，任务推进过程中存在的.困
难和问题，进一步明确任务推进的计划和措施。

2.各处室、各单位发言时间不超过8分钟。

3.请各处室和各单位于6月25日前将上半年工作小结和下半年
工作重点落实计划报局办公室。

4.请各处室和各单位妥善安排好近期工作，确保与会领导按
要求参加会议。

xxxx年六月十八日

交工作总结的通知篇十

各院(系)党总支：

兹定于2016年5月12日(周四)召开学校第三次学生工作会议。
现将有关事宜通知如下：



一、会议时间

2016年5月12日(周四)14:30

二、会议地点

行政楼第四会议室

三、参会人员

1.学校分管学生工作的领导。

2.各院(系)党总支书记、副书记。

3.党委学工部、校团委处科级干部。

四、会议内容

1.20预征兵及兵役登记工作宣传动员。

2.学生工作专题业务培训。

3.布置近期主要学生教育管理工作。

4.党委副书记栾高明讲话。

五、有关要求

请与会人员按时参会，若因特殊原因不能参会的，需报主管
学生工作校领导批准。

党委学工部

2016年5月9日



关于召开做好蚌埠校园足球官微相关工作的会议通知

各县(区)教体局、相关局属学校：

现定于2016年5月11日(星期三)上午9时，在市教育局七楼党
委会议室召开做好蚌埠校园足球官微相关工作会议，参加会
议人员：各县区教体局、相关局属学校(三中、铁中、十二
中)校足办负责人。请以上人员准时参会。

市校足办

2016.5.8

关于召开中小学、幼儿园安全工作会议的通知

各中小学、幼儿园：

为做好g20杭州峰会安保工作，决定于5月12日(周四)上
午10:30在高新实验学校会议室(2)召开安全工作会议。会议
围绕三个主题：(1)成立安保巡防队伍;(2)排查各单位宿舍、
住房等入住人员情况;(3)前一阶段排查隐患情况交流。请各
单位分管领导准时参会。

教育局人事保卫科

2016年5月9日


