年中总结会议通知书格式
为了总结20xx年半年度工作，明确20xx下半年重点工作，经研究，定于7月8日上午召开20xx年度年中总结会议，现将有关事项通知如下：
一、会议时间：20xx年7月8日9:00;
二、会议地点：201会议室;
三、参会人员：全体员工;
四、会议内容：总结20xx上半年度工作，展望20xx下半年度工作;
五、其他要求：1、中层以上领导准备发表总结发言;
2、其他员工由总经理随机点名发表总结发言。
