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>年终总结通知邮件(1)
关于公司年会的通知
各位 XX 的家人新年好： 一年一度的年终晚会即将到来，为了感谢大家前一年的辛苦，公 司将在 20xx 年 X 月 X 日于 XXXXXXXXXXX 举办年会，让我们一起同叙 友情、分享喜悦。
希望大家提前准备好娱乐节目， 最好是自编自演。
各个地区须准 备 1 个节目参与，也可以单独 1 个门店表演节目，表演形式不限，但 是内容必须积极向上、健康。
请各位尽情展现你们的魅力，绽放自身 的光彩。
注意事项： 各区表演内容(内容包括表演节目、表演类别、表演人员名称。
请于 20xx 年 X 月 X 日前发至 XXXX。
希望大家积极参与，以增 加年会氛围 。
具体活动时间将另行统一通知，收到信息的姐妹请回复。
>年终总结通知邮件(2)
关于公司20xx年度年终会的通知
全体员工：
告别成绩斐然的20xx，迎来充满希望的20_。
为了感谢大家一年来的辛苦付出和增加公司员工的交流，更为了促进公司企业的文化建设和20_年公司各项工作顺利的开展，经公司领导研究决定将于___月举办公司年会，现将年会相关事宜通知如下：
一、 年会主题：迎新、总结、规划
二、 年会时间：
三、 年会地点：
四、 参会人员：西安恒泽网络科技有限公司全体员工
五、 年会主要内容：
1、 领导讲话;
2、 各部门主管做20xx年度工作总结;
3、 优秀员工评选工作;
4、 各部门表演节目及抽奖活动;
六、 具体要求：
1、 总结发言要求：优秀员工候选人和部门员工代表总结报告每人不超过5分钟;
2、 按照优秀员工评选标准确定优秀员工，每个部门优秀员工 人，各部门请于20xx年 月 日前将本部门优秀员工名单报到人力资源部。
3、 各部门在年会上要准备表演节目，每个部门准备1-2个节目，以增加年会的气氛，希望大家积极参与和配合。
节目要求：主题积极、内容健康、形式多样
节目形式：形式不限，欢迎大胆创新
友情征集：如有表演才能的同事亲朋好友亦可参加
各部门节目于20xx年 月 日前汇报到人力资源部。
七、 组织与其他注意事项：
1、 此次年会组织部门：行政部、人力资源部。
会务组，组长： ;组员，行政部人员、人力资源部人员、根据需要其他部门临时借调人员。
2、 各部门在做好日常工作的同时并要保证20xx年度年终会顺利进行。
3、 此次会议是公司一年来比较重大的活动，全体员工要参加，不得缺席。
4、 请公司各部门主管做好高度重视，根据通知要求，做好各项准备要求。
西安恒泽网络科技有限公司
人力资源部
二〇xx年十一月十八日
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