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行政管理部 请 字〔2017〕1225 号 

关于 2017 年度表彰大会及年终晚会的请示 

春节即将来临，在这辞旧迎新之际，公司将举办 2017 年度表彰大会及

年终晚会，以此来答谢各位员工一年来的辛勤工作。 

一、大会时间、地点、参加人员 

1.初步大会时间：2018 年 2 月 8 日 14:30-16:00，晚宴时间：16:30-17:00 

(大会具体举办时间需于 12+1 完成后另行决定) 

2.大会及晚宴地点：待定 

3.参加人员：南城领导及南京全体员工 

4.行政管理部统一安排人员的安检、会场秩序工作。 

二、活动流程如下： 

1、开幕： 

2、年度工作总结安排流程： 

序号 项目 会议进程事项 负责人 时间安排 

1 领导发言 董事长年度总结讲话 董事长 15 分钟 

2 领导发言 总经理年度总结讲话 总经理 10 分钟 

3、表彰流程安排：  

序号 颁奖人 奖项名称 获奖人员姓名 时间安排 

1  优秀新人奖 5 名 获奖感言 

序号 项目 会议进程事项 负责人 时间安排 

1 开幕式 宣布大会正式开幕，主持人致开幕词 主持人 5 分钟 
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2  优秀员工奖 10 名 

3  优秀机手、台长奖 5 名 

4  优秀班、组长奖 2 名 

5  辛勤耕耘奖 2 名 

6 总经理 优秀主管奖 1 名 

7 董事长 优秀团队奖 1 名 

4、抽奖、节目流程安排：（节目表演穿插在抽奖中间） 

序号 奖项 奖品 
单价 

（元） 

奖项 

名额 
抽奖人 备注 

1 六等奖 毛绒毯 100 25 名  

抽奖名单以行政

管理部2月7日17

点在职花名册为

准。 

 

 

 

 

 

 

 

奖品除现金大奖

外，其余以实物为

准。 

2 五等奖 
超市 

购物卡 
200 20 名  

3 四等奖 
超市 

购物卡 
300 15 名  

4 三等奖 豆浆机 500 8 名  

5 二等奖 迷你洗衣机 800 3 名  

6 一等奖 手机 1000 2 名  

7 特等奖 平板电脑 1800 1 名 总经理 
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8 
现金 

大奖 
现金 2888 1 名 董事长 

9 
阳光 

普照奖 
现金 50 80 名 主持人 

5、费用预算： 

序号 项目名称 
规格/型

号 
数量 单价（元） 金额（元） 备注 

1 年宴 桌 15 1000 15000 会场待定 

2 白酒 宣酒 5年 15 78 1170  

3 雪碧/果粒橙 瓶 30 8 240  

4 红酒 长城（瓶） 30 40 1200  

5 现金大奖 现金 1 2888 2888  

6 特等奖 

奖品待定 

1 1800 1800 该项为奖品及费

用预算参考。届时

按照实际奖品实

物为准。 

 

 

阳光普照奖以未

中奖的在职人数

为准。 

7 一等奖 2 1000 2000 

8 二等奖 3 800 2400 

9 三等奖 8 500 4000 

10 四等奖 15 300 4500 

11 五等奖 20 200 4000 

12 六等奖 25 100 2500 

13 阳光普照奖 50 元现金 80 50 4000 

14 优秀新人奖 现金 5 200 1000 

奖金 15300 元 

15 优秀员工奖 现金 10 500 5000 

16 优秀机手、台长奖 现金 5 600 3000 

17 优秀班长、组长奖 现金 2 800 1600 

18 辛勤耕耘奖 现金 2 600 1200 

19 优秀主管奖 现金 1 1500 1500 

20 先进工作团队 现金 1 2000 2000 
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