中科院大连化物所2012年度冠名奖公示材料（个人）
	姓  名
	申林
	性  别
	男
	出生年月
	1977.5.21

	学  历
	本科
	职  称
	高级工程师
	部  门
	办公室

	拟授奖名称
	管理服务贡献奖

	主要事迹： 
作为办公室副主任，积极协助主任做好办公室政务工作，主要负责所领导日程管理及日程协调、公文审核、重要接待、机关综合月报、所领导秘书等工作。在工作中，能够充分发挥主动性，勤勤恳恳，并善于在工作中创新，出色地完成了本职工作和领导交给的各项任务。2012年，申林同志主要完成了以下几方面的工作：

1、积极做好各项大型活动及会议的组织工作。在所工作会、所领导务虚会，以及所班子、所党委、所工会等换届大会上，申林均以身作则，精心安排和部署各项会务组织事宜，出色完成自己分担的工作任务，为各项大会的圆满召开做出了贡献。另外，在院、分院、地方政府各级领导来所视察以及各兄弟单位来所调研过程中，申林均能做到提早安排、周到服务，保障了各项活动的顺利进行。

2、不断钻研自身业务，认真负责。在做好工作的同时，申林还不断注意提升自身业务素质水平，并努力做到严谨、务实、准确、高效的办公室工作作风。作为张所长秘书，“细”字当头，努力做好所领导交办的每一件事情；在公文审核和撰写各类文稿材料时认真负责，一丝不苟；深入调查研究，撰写假期安排等多项工作调研报告，为领导决策提供参考；作为所长办公会秘书，在做好会议记录的同时，保证会议纪要当天起草完成，高质高效。

3、在办公室团队建设中发挥作用。在办公室处于新老交替、人员不整的情况下，申林同志积极协助办公室主任做好办公室各项工作的协调处理，并身先士卒，及时补位，积极介入并承担党务工作，不断鼓励大家勇挑重担、共度难关，有效地促进了办公室各块工作的交叉融合。同时还能承上启下，有大局观和使命感，充分发挥传帮带的作用，为办公室团队建设做出了重要贡献。

申林同志拥有很高的政治素养和业务水平，关心集体、关心群众，有良好的团队意识和高度的责任感，在办公室团队中，树立了较高的威信，得到了所领导和同事们的一致好评。


