公司会议通知范文
各企业(公司)：
根据北京中石大新元投资有限公司工作安排，决定于2021年5月25日下午13点在翠宫招待所小报告厅召开北京中石大新元投资有限公司第一届第三次董事会、监事会，企业(公司)经理述职扩大会议。
一、述职会议参会人员：
1)、北京中石大新元投资有限公司董事会、监事会全体成员
2)、北京中石大新元投资有限公司全体人员
3)、北京中石大新元投资有限公司直属党支部委员
4)、所属企业经理、副经理、主管会计
5)、工会委员、各企业工会小组组长
6)、企业董事会、监事会由石油大学(北京)在编职工出任的成员
二、经理述职提交材料：
1)、2011年度总结述职报告。(电子版)
2)、2012年度企业经营目标计划书。(电子版、纸制加盖公章)
3)、2011年度企业财务审计报告。(纸制原件)
4)、企业参会人员具体名单。(限三人)
提交材料时间5月18日前电子版、纸制材料(加盖公章)上报新元投资有限公司办公室。
备注：述职时间每人限制10分钟。(PPT)
联系人：吴老师黄老师联系电话：897___56
信箱地址：_ch_@cup.edu.cn传真：89702__2
北京中石大新元投资有限公司
2021年5月10日
