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广东海弘保安服务有限公司年终总结会议

筹备方案

[摘要]

广东海弘保安服务有限公司是一家集物业管理、房屋租赁、保安服务等综合

服务为一体的公司，在广东省广州市海珠区广州大道南路，交通便利。公司主要

经营业务以物业管理和保安服务为主，持续获得业界好评。为总结经验、汲取教

训，找到正确方向以指导今后工作和实践活动，公司决定于 2020 年 12 月 31 日

召开年终总结，为保证公司年终总结顺利进行，特做了本次年终总结筹备方案。

本文主要包括会议主题、目的、时间、地点、参会人员和会议流程等内容。

[关键词] 保安 服务 总结

广东海弘保安服务有限公司年终总结会议即将召开，现拟定会议筹备方案如

下：

一、会议主题

广东海弘保安服务有限公司年终总结会议。

二、会议目的

1、明确今后的工作目标和努力方向。

2、总结经验，汲取教训。

3、回首过去，展望未来。

三、会议时间

2020 年 12 月 31 日 09：00-17：00

四、会议地点

上海永绿置业有限公司广州分公司物业服务中心会议室

五、参会人员



经理:李义，主管:魏展雄，监控：吴延兴、吴建郎，收费员：郭兰英、陈

翠云，队长：肖涛，副队长：赵新涛，班长：王海波、冯鹏飞，领班：袁海涛、

张维维、张玮华、娄石春、项谊、陈小东，秘书：唐香娥，秩序部全体队员 83

人

六、会议议程

1、秘书会前负责安排会议签到。

2、秘书会中负责会议拍照和会议记录。

3、经理、主管分别上台致辞。

4、优秀队员上台发言。

5、秘书会后安排专车接送和午餐就餐。

6、经理发表年终总结和年初计划讲话。

7、秘书会后安排专车接送、晚餐就餐和住宿。

七、会议日程

日期 内容 时间 地点

2020 年 12 月 31 日

秘书会前负

责安排会议

签到

08：30-08：55

上海永绿置

业有限公司

广州分公司

物业服务中

心会议室

秘书会中负

责会议拍照

和会议记录

08：55-09：00

经理、主管

分别上台致

辞

09：00-10：00

优秀队员上

台发言

10：00-11：30

秘书会后安

排专车接送

和午餐就餐

12：00-13：00

凤来仪商务

酒店



经理上台发

表年终总结

和年初计划

讲话

15：00-17：00

上海永绿置

业有限公司

广州分公司

物业服务中

心会议室

秘书会后安

排专车接

送、晚餐就

餐和住宿

17：30-18：30

凤来仪商务

酒店

八、会务筹备与分工

成立会议筹备工作领导小组，统一领导指挥各项筹备工作。

1、会议筹备工作领导小组

组长：李义

副组长：魏展雄

成员：吴延兴、吴建郎

主要职责：

（1）负责会议的全面工作。

（2）负责会议记录。

（3）负责审核会议筹备方案。

2、会务组

组长：肖涛

副组长：赵新涛

成员：王海波、冯鹏飞

主要职责：

（1）会务组负责制定议程、日程、制发会议通知、会场布置。

（2）拟定邀请秩序部人员的名单，并撰写会议相关文书。

（3）制作参会代表证件、名签、签到表，准备各种会议资料等。

3、后勤组

组长：唐香娥



副组长：张敏

成员：蒲燕琼、梁翠怡

主要职责：

（1）负责迎接宾客、来宾签到、茶水服务、会议引导、食宿安排、鲜花摆放。

（2）负责发布会议通知，发放会议资料、矿泉水、签字笔、笔记本。

（3）负责会议安排。

4、现场布置组

组长：李沁沁

副组长：王雨

成员：张蔷、周珊珊

主要职责：

（1）确保投影仪、相机、音响等能在会议期间正常运行。

（2）前台正中间摆放鲜花、话筒、领导发言稿，会议桌四周有序摆放矿泉水、

笔记本、签到表、签字笔、会议手册、公司培训手册、会议相关文件资料。

（3）保持物业服务中心会议室干净卫生。

九、经费预算

项目 数量 单价 金额 备注

鲜花 2束 100 元/束 200 元

名签 100 个 5 元/个 500 元

矿泉水 5箱 48 元/箱 240 元

会议资料 100 份 10 元/份 1000 元 签字笔、笔记

本

吃饭 10 桌 500 元/桌 5000 元

住宿 100 间 100 元/间 10000 元

共计 16940 元

十、注意事项

1、带签字笔和记录本认真做好会议记录。

2、会议期间手机关机或手机静音，不要低头玩手机。



3、严禁在会议室内吸烟。

4、会议期间保持安静。

5、会议期间保持会议室干净卫生。

6、禁止会议期间在会议室内随意走动。

7、不要随意打断别人发言，需认真倾听。

8、参会人员必须提前 30 分钟到会议室签到，不得迟到、早退，因特殊情况

无法准时参加人员，应提前向领导提出申请。

十一、附件

附件：1、会议通知

2、工作总结及工作计划

附件 1：

广东海弘保安服务有限公司关于召开年终总结会议的通知

广东海弘保安服务有限公司秩序部：

我司于 2020 年 12 月 31 日在物业服务中心进行开会，希望秩序部按时参加

此次会议，不得迟到，否则后果自负。现将一些具体的注意事项通知如下：

会议时间：2020 年 12 月 31 日上午九点到下午五点

会议地点：上海永绿置业有限公司广州分公司物业服务中心会议室

联系人：唐香娥

联系方式：13517468001

广东海弘保安服务有限公司

2020 年 12 月 24 日

附件 2：

2020 年度工作总结 2021 年度工作计划--绿地智慧广场秩序部

第一部分 广州分公司 2020 年度工作总结

一、各项目工作完成情况

1.重点工作完成



2.工作亮点（经验和方法重点提炼）

3.存在问题及原因分析

4.改进措施

（二）绿地智慧广场项目

1.重点工作完成

秩序部：

(1) 新冠病毒疫情期间，积极配合公司采购防护物资，做好防控措施；按照政府

要求对园区进行封闭式管理，对进入园区人员、车辆进行检查、登记，全年

度项目无发生确诊及疑似病例。

(2) 联合工程部、客服部，对“元旦”、“春节”、“五一”、“国庆”长假期

间进行安全隐患大检查并整改，确保了项目安全。

(3) 配合公司对装修垃圾清运公司进行招投标。

(4) 跟进外包保安服务费支付及合同续期招投标工作，原外保公司退场新外保公

司进场等事宜。

(5) 对园区消防设施进行检查，采购更换过期灭火器，现园区所有灭火器全部处

于正常使用状态；对气体灭火系统压力不足需充装部分已更换。

(6) 审核装修单元报建资料，监督检查二装现场施工，对违规施工单位发出整改

单；对小商业商铺进行消防安全检查，向消防器材配备不齐及存在安全隐患

的商户发出整改函，并督促整改。

(7) 暴风雨台风季节及时安排人员做好防汛工作，检查园区各排水渠下水沟是否

畅通，车库出入口安装防洪挡板。

(8) 配合项目部处理 SE 商场施工人员讨薪跳楼事件，配合公寓外墙施工，安排

警戒调整岗位做好人员、车辆指引。

(9) 组织物业各职能部门开展每年度两次消防演习，通过演习增强消防安全意识

及自救能力。

(10) 参加分公司组织的秩序条线技能比武，提升队员综合能力。

2.工作亮点（经验和方法重点提炼）

秩序部：

（1）园区所有岗亭安装报警灯，确保夜间安全做好群防群治工作。



（2）8月份晚班执勤期间，在科学大道巡逻时抓获一名偷盗电动车小偷，业

主表示感谢送锦旗一面。

（3）为了更好管控非机动车辆，达到人车分流快速通过，园区安装道路护栏

杆，外围清理道路建立非机动车区域，指引统一有序停放。

3.存在问题及原因分析

秩序部：

（1）车场车位紧张，导致车辆乱停放，占用他人车位时有发生。

（2）外包保安缺编严重，人员流动性大，岗位职责不清晰，操作流程不熟练。

4.改进措施

秩序部：

（1）对占道占用他人车位违停车辆，发送一键挪车或电话通知车主挪车，指引

正确停放、不得妨碍消防通道。

（2）督促要求外保单位及时补充长期稳定人员，对新入职人员进行培训。

（三）绿地鑫融广场项目

1.重点工作完成

2.工作亮点（经验和方法重点提炼）

3.存在问题及原因分析

4.改进措施

第二部分 广州分公司 2021 年度工作计划

一、财务管理

二、品质管理

三、行政管理

四、人力资源管理

五、白云绿地中心项目

六、绿地智慧广场项目

秩序部：

1、继续做好 2021 年“元旦”、“春节”、“五一”、“国庆”、“中秋”等

各重大假日期间安全工作。

2、联系各单位各部门，汇总春节期间留守人员名单，通知外包单位、维保单位



做好春节期间人员安排。

3、每周一次的车辆指挥、队列训练、消防知识等培训，通过讲解、学习和培训

使全体保安员在思想认识和日常工作中有不同程度的提升，从而增强保安队伍的

工作能力。

4、在日常工作中引导保安员提升服从意识、服务意识、文明执勤、礼貌待客，

从而提高服务综合能力。

5、配合公司对装修垃圾清运公司、外包保安公司合同到期进行招投标工作。

6、做好台风季节防汛准备工作，排查隐患确保园区安全。

7、组织开展每年度两次消防演习，提升员工消防安全意识。

8、按照公司要求制定考核标准，对部门自聘人员进行绩效考核。

9、跟进外保公司服务费及垃圾清运资料整理，及时核对结算。

10、配合派出所、消防大队、街道办做好园区安全工作。

七、绿地鑫融广场项目

以上是上海永绿置业有限公司广州分公司2020年度总结及2021年度工作计

划，请领导审阅。

上海永绿置业有限公司广州分公司

2020 年 12 月 31 日
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	会议时间：2020年12月31日上午九点到下午五点
	会议地点：上海永绿置业有限公司广州分公司物业服务中心会议室

