个人总结

喻莹洁，女，1985年出生，中国共产党，2007年毕业于四川师范学院英语教育专业，同年入职四川省建筑科学研究院，在院办公室从事档案工作，后经调整从事员工薪酬福利、劳务人员管理、印章管理、职称评聘、后勤管理等工作。2010年6月四川省委党校经济管理毕业。之后主要从事团委、工会和行政类工作。2013年7月任助理政工师。这几年主要完成了以下几点工作：

团的工作：通过几年时间的努力，从一个基础团组织不断的完善青年工作，建立健全的团的架构，寻求具有本单位特色的活动形式。有目前已经成立了篮球、足球、羽毛球、摄影、瑜伽、舞蹈等八个协会。在以协会为基础的活动上再展开团的各项活动。在每年五四青年节这个时段，根据建科院的自身特点，开展形式多样的活动。形成了具有建科院特色的“五四月”。积极探索青年工作新模式，结合时下年轻人喜爱的活动，开展了迷你马拉松、蹦床团建、观看一部青年人喜爱的电影等丰富多彩的五四活动。在三月植树节期间，组织开展到公园亲身中下一棵树、通过手机参与“摇一摇”获得属于自己的一颗小植物、邀请花艺老师现场教学，体验插花带来的喜悦。每年不定期组织员工为边远山区的孩子们捐助衣物、书籍、玩具，让员工们的爱心散播到贫瘠的地方，让当地的孩子们能感受到来自建科院这个大家庭的温暖。除了自身开展的活动，也积极参加华西集团团委组织的各类活动，如“质量安全在青心”话剧表演、“一团一品”、“集团篮球赛”、“公益马拉松”等等。除了开展和参与形式多样的文体活动，团的工作也注重对团干的培养。定期参加集团团委每年一次的团干集中培训，在团内开展学习“习近平新时代中国特色社会主义思想”、鞭策团干，加强自身建设，更好的为青年员工服务。
工会工作：主要负责职工文体活动和兴趣小组工作。配合工会组织各类活动比赛、安排两年一次的职工体检，连续组织四年的“魅力建科院”精彩记忆评选活动，合理优化完善师带徒活动方案，按时进行考核，向上级送选优秀师徒对子。在”职工关爱”活动中，配合工会采购物品、慰问职工和发放物品。

女工工作：主要配合两年一次的女职工体检、负责组织参加集团女工委每年的活动。如“健康生活，魅力人生”排舞大赛、“丽人秀”等活动，为我院的女职工展示自己做出一定贡献。

行政工作：目前主要负责文书、车辆管理、OA使用及日常类工作。在印章管理方面尽量满足一线员工的需求，接受职工意见，与职能部门和软件中心商议流程设计，缩减不必要的流程，用印过程中认真审核，提高用印质量。在职称申报方面：总结上一年的不足，提出修改方法，严格管控审核申报内容，组织开展职称评委会，提高了申报质量。

除本职工作以外也积极配合其他职能部门完成工作，如“三供一业”工作，作为家属与院牵线的人，我能做到及时上传下达，与家属沟通，帮助协调。也积极与外部企业联系，为本院员工带来一些优惠活动。

获得的奖项：“西南西北八省区”优秀青年岗位能手，建科院“优秀党员”称号，带领院团委获得了华西集团“优秀青年团支部”、“青年文明号”等称号。组织青年参与集团和外部开展的各类文体活动。获得了华西“建设者杯”篮球联赛亚军、省勘协“芙蓉杯”篮球联赛乙组季军等奖项。也积极帮助一些优秀青年展示自己，如葛庆子、高虹霞申报的集团“优秀之星”，郭阳照申报“全国青创先锋”等。

发表了论文两篇，参与了课题一项。 在今后的工作中，我还将以饱满的热情，积极的态度投入到工作中。

