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中博服务有限公司第二届员工

代表大会筹备方案
【摘要】

职工代表大会是企业民主管理的基本形式，它的主体是全体职工，拥有对企

业的重大决策进行审议、监督行政领导、维护职工合法权益的权力。该策划是为

中博服务有限公司召开职工代表大会创作的，主要内容有对往年工作做全面总结，

对本年度工作进行安排，并对优秀员工进行表彰。

【关键词】表彰、规划、总结。

中博服务有限公司第二届员工代表大会即将召开，现拟定会议方案筹备如下：

一、会议目的

宣贯公司精神，回顾总结 2020 年工作，重点部署 2021 年各项目标任务，

表彰各分公司、各部门优秀员工。

二、会议主题

描绘蓝图，谋求发展，昂首阔步迈向新征程。

三、会议时间

2021 年 1 月 19 日-2021 年 1 月 20 日。

四、会议地点

中博公司 17 楼会议室。

五、参会人员

详见附件表 1，请各分公司，各部门负责落实员工代表按时参会（不另行短

信通知）。

六、会议议程

1、主持人李兰介绍各领导、员工代表、会议流程，宣布会议开始。
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2、总经理张志华上台致开幕词，宣读本次会议主题。

3、秘书办李晓芸，报告 2020 年度公司取得的成就，与失误。

4、各分公司、各部门代表报告 2020 年工作总结

5、成立小组讨论，各分公司，各部门研讨 2021 年工作任务目标，选出优秀

员工（15 名）、优秀干部（10 名）。

6、主持人上台宣布各分公司，各部门工作任务指标，优秀员工、优秀干部

代表名单。

7、各分公司、各部门优秀员工上台领奖，逐个发表获奖感言。董事长汤敏

杰上台讲话、与总经理张志华颁奖。

8、优秀干部上台领奖，发表获奖感言，董事长汤敏杰上台讲话、与总经理

张志华颁奖。

9、党委书记廖敏致闭幕词。

10、主持人李兰宣布会议圆满结束。

七、会议日程

日期 内容 组织者 时间 地点

1月 19 日

签到 李嘉雯 9:30-10:00 中博公司 17

楼会议室

主持人

李兰介绍各领导、员

工代表、会议流程，

宣布会议开始。

李兰 10：00-10：15 中博公司 17

楼会议室

总经理张志华上台致

开幕词，宣读本次会

议主题。

张志华 10:15-10：25 中博公司 17

楼会议室

秘书办李晓芸，报告

2020 工作总结，部署

2021 年各项任务目

标。

李晓芸 10:25-10：35 中博公司 17

楼会议室
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各分公司、各部门代

表报告 2020 年工作

总结。

10:35-11：40: 中博公司 17

楼会议室

午饭 11:40-12：30 中博公司 2楼

员工食堂

自由活动 12:30-14:00

成立小组讨论，各分

公司，各部门研讨

2021 年工作任务目

标，选出优秀员工（15

名）、优秀干部（10

名）。

14：00-17:00 中博公司 17

楼会议室

1月 20 日

签到 8:30-9:00

主持人上台宣布各分

公司，各部门工作任

务指标，优秀员工、

优秀干部代表名单。

9:00-9:20 中博公司 17

楼会议室

各分公司、各部

门优秀员工上台领

奖，逐个发表获奖感

言。董事长汤敏杰上

台讲话、与总经理张

志华颁奖。

9:20-10:30 中博公司 17

楼会议室

党委书记廖敏致闭幕

词。

10:30-10:40 中博公司 17

楼会议室

主持人李兰宣布会议

圆满结束

李兰 10:40-10:50 中博公司 17

楼会议室

拍照留念 李嘉雯 10:50-11:10 中博公司 17
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楼会议室

离场签到 李嘉雯 11:10-11:30 中博公司 17

楼会议室

八、会议筹备与分工

成立会议领导小组，统一领导指挥各项筹备工作，领导小组下设四个工作组，

组长负责全面工作，四个副组长及其他组员协助组长完成工作。

1、人员安排

组长:李嘉雯 13374623748

副组长:张旭芳 13897423768，甘宏 17738469608，张城 17743236089，秦家

明 15374608533

（1）会务组:张绪芳（组长），陈冰，卢奕臻，陈哲，黄兰，黄清清，陈宇

杰，陆丰，周钰。

（2）接待组:甘宏（组长），陈世城，陈圆圆，李齐，常闵行，周俊美，黄

雨，金清，言情。

（3）联络和宣传组:张城（组长），袁萍，张月，张华伟，杨立，张国强，

李云，周芳，徐玲。

（4）后勤组:秦家明（组长），卢慧娟，陈小梅，胡珍珍，胡茜，罗娟，罗

家伟，曹博文，朱云龙。

2、具体职责安排

（1）会务组负责定制议程、日程、制发会议通知、会场布置，拟定邀请成

员的名单关于撰写相关文书，制作参会代表证件、名签，准备各种会议资料，各

领导讲话稿等。

（2）接待组负责迎接来宾客，来宾签到，茶水服务，活动引导，食宿安排，

交通工具并要求在大门口列队迎送客人，要求面带微笑，热情大方，着装统一，

妆容适宜。

（3）联络和宣传组负责发布会议新闻，会议采访，联络各分公司，各部门

参会人员，发放会议宣传资料活动安排等。

（4）后勤组负责采购会议所需要的物品，资料等。会议现场的卫生，安全

等。
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2、会议前期准备

（1）会务组于 2021 年 1 月 1 日前准备好会议资料（如代表名签，宣传手册，

领导讲话稿等），拟定议程与日程，参会人员名单交于会务组长张旭芳，下发会

议通知，2021 年 1 月 10 日前布置好会场。

（2）接待组于 1月 10 日前安排好酒店，车辆。

（3）联络与宣传组于 2021 年 1 月 5 日前发布会议新闻，联络各分公司，各

部门的参会人员。

（4）后勤组于 2021 年 1 月 10 前准备好会议所需的物品（如：纸笔，奖品，

茶水等），会场的卫生与安全打扫检查。

九、经费预算

项目 内容 单价 数量 金额 备注

场地布置费 设备租用

（投影仪，

音箱，麦克

风，摄像机

等）

1000 元/天 两天 2000 元

花篮、彩旗 20 元/个 50 个 1000 元

名牌 2元/个 100 个 200 元

茶水 5元/瓶 200 瓶 1000 元

住宿费 单人间 200 元/天

＊2天

20 间 8000 元 共 60 间

双人间 300 元/天

＊2天

40 间 24000 元

伙食费 员工食堂 20 元/人＊

3餐

100 人 6000 元

聚餐 1500 元/桌 10 桌 15000 元

交通费 大巴 800 元/辆 5 辆 4000 元

会议用品费 纸、笔 5元/份 120 份 600 元 备用 20 份

资料 3元/份 120 份 360 元 备用 20 份
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宣传手册 5元/份 100 份 500 元

奖品费 荣誉证书 8元/本 25 人 200 元

优秀员工奖

金

1500 元/人 15 人 22500 元

优秀干部奖 3000 元/人 10 人 30000 元

其他费 10000 元 备用金

总计 125360 元

十、附件

附件 1：

参会人员名单

董事长汤敏杰，总经理张志华，党委书记廖敏，董事会高立群、周晓峰、范

建华、张文泱、余颖华、杨惠妍、胡康路、秦时安。

市场部经理廖莉莉、成员伍语、付洁、杨天豪、李昌平、袁华，程博鸿、丁

健超、黄思思、余烨华、何天宇。

人事部经理沈文祥、成员汤国祥、张仕酒、应伟芳、陈凌岭、何国强、方国

柱、孙幸农、孙世强、高玉婷。

行政部经理李嘉雯、成员张绪芳、甘宏、张城、秦家明、陈小梅、周俊美、

李晓芸、卢奕臻、胡珍珍、李兰、罗家伟、曹博文。

财务部经理来小栋、成员金蔚翔、陈君亮、胡爱娟、王薇钠、王玲姣、朱东

风。

临宁分公司总经理董睿涵、成员林海、厉枫、沈玮、吴锟、吴卉、董晓晖、

洪武罡、李刚、王健、张有忠、楼刘、陈晓东、郭文滔。

古安分公司总经理吴明华、成员黄继春、蒋如、许婷飞、周伟、王坚、谢引

引、吴叶晶、朱佳音、陈保华、胡涛、洪颖、张激扬、王赟、王鸿鸣、邵武、叶

超迪、刘薇。

淳安分公司总经理陈杰，成员黄黎雨、张钰灵、贺小芸、常时光、孙雨婷、

何慧慧、苏宇航、张涛、张旭辉、李卓然、黄惠兰、高闵文、徐佳亮、曹强。
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附件 2：

会议流程

1月 19 日上午 9:30 中博公司 17 楼会议室门口出示健康码，测量体温开始签

到，分发食堂午餐票，依次进场找到贴有自己名牌的位置入座。

1月 19 日下午 2:00 中博公司 17 楼会议室门口出示健康码，测量体温开始签

到，分发食堂晚餐票与 20 日早餐票，依次进场找到贴有自己名牌的位置入座。

1月 20 日上午 8:30 中博公司 17 楼会议室门口出示健康码，测量体温开始签

到，依次进场找到贴有自己名牌的位置入座。

1月 20 日中午 11:10 中博公司 17 楼会议室门口离场签到后，一楼大厅集合，

南华大酒店进行聚餐。如有事不能参加者，请提前告知。

附件 3：

1月 19 日下午提交获奖人员名单。

优秀员工

优秀干部

附件 4：

董事长讲话稿

在场的各位精英大家上午好！

一元复始，万象更新，又是新的一年，随着公司又一个的辉煌，我们在这辞

岁迎新之际，在此召开我司第二届员工代表大会，我代表公司向风雨同舟，荣辱

与共，辛勤工作，默默付出的各位精英，表示感谢。感谢各位在新冠疫情期间，

安全防疫，疫情过后积极投入工作，对公司不离不弃。

一年来，大家踏实工作，表现了难能可贵的责任意识与奉献精神，使司的经

营呈现出正常发展，稳健的趋势。在商业运营，模式创新等方面都取得了可喜的

成绩，正是由于大家的努力，才使得我们在发展的道路上越走越远，你们都是公

司的大功臣，是公司的脊梁，是企业文化和企业精神的具体体现。我将再次代表
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公司向各位表示衷心的感谢。

过去的一年，我们历经风雨见彩虹，我们实现了一次次的超越，创造了一个

又一个的奇迹。但在一些小的方面还是不够完美。希望通过此次会议，各位能再

创辉煌，将不完美的地方改进，携手走向更好的明天。

发言人：汤敏杰

参考文献

[1]赵锁龙.《管理秘书实务》.中国人民大学出版社.2011.09

[2]张传禄.《机关工作实务》.浙江人民出版社.2016.06

[3]杨开慧.《秘书写作》.机械工业出版社.2010.01


