中科院大连化物所2015年度冠名奖推荐表（个人）
	姓  名
	张晓洁
	性 别
	女
	出生年月
	1973年11月

	学  历
	大学本科
	职 称
	高级工程师
	部    门
	人事处

	申报冠名奖奖项名称
	管理服务贡献奖

	主要事迹：（800字，小四宋体，单倍行距。有获奖、专利、专著、论文等，请复印首页附后）

张晓洁自2012年以来负责我所职工及离退休人员薪酬管理及发放、公积金缴纳、部门经费预算统计管理、固定资产管理等工作。薪酬工作政策性强、情况复杂，关系到每一个员工的切身利益。张晓洁工作细致严谨，凭借多年ARP信息管理的丰富经验，及时、准确、无差错地完成全所各类人员的工资发放、薪酬数据统计和上报。2015年国家、大连市相继出台机关事业单位养老保险改革制度、第三次规范机关事业单位津贴补贴标准，中科院也对时间节点做出了具体指示。在时间紧、任务重的形势下，张晓洁仔细研读，把握政策，协助领导做好工资方案，准确无误地按照上级要求、文件标准执行并将增发的金额全部发放到职工、离退休人员手中，圆满地完成了工资调整补发工作。
保密工作是我所的一项重要的中心工作，人事处负责全所涉密人员的管理，包括新增涉密人员上岗审查、涉密人员的出入境报备及因私出国（境）的管理、保密补贴的发放等工作。张晓洁作为人事处的保密员，承担着部门相关保密任务。她在日常保密工作中严格按照规范的流程进行审批，对本部门的计算机、外部设备进行统一管理、及时更新设备台账，组织部门人员保密业务培训，督促大家做好信息上报审批工作，用心做好人事处安全保密工作。
2015年底按照保密审查的要求，涉密岗位界定、人员定密、保密培训、人员离岗脱密管理等职能由人事处负责。张晓洁按照要求积极与保密处沟通，修订保密责任制、涉密人员管理和保密教育培训三项基本制度以及部门的二级制度，按照制度和流程整理补充了所级档案和部门二级档案。
历年年末全所工资调整都是张晓洁最为忙碌的阶段，2015年恰逢我所保密检查，为了保证工资按时调整并发放到位，同时为迎接保密认证检查做好各项准备工作，张晓洁全力以赴、废寝忘食、加班加点，把吃苦耐劳、乐于奉献的优良品质深深地镌刻在工作岗位上。
   在所工作近20年，张晓洁踏踏实实做好每一项工作，获得了大家的一致好评。多次获得保密先进个人、ARP明星用户、“五带头党员”等荣誉。


[bookmark: _GoBack]




