中科院大连化物所2020年度冠名奖推荐表（集体）
	被推荐集体名称
	办公室
	负责人姓名
	李振涛

	申报冠名奖奖项名称
	管理服务贡献奖

	被推荐集体人员情况
	职工：10名；研究生：  名；返聘职工：  名

	主要事迹：
2020年，办公室以研究所中心工作为核心，继承和发扬“严谨、务实、准确、高效”的工作作风，筑模范，强服务，促效能，激活力，加强团队建设，不断深化服务意识，为世界一流研究所建设提供坚强支撑。

发挥参谋助手作用，组织制定疫情防控方案和通知，做好抗疫慰问和宣传；加强与上级沟通，做好领导来访接待，准备汇报材料，跟踪落实会议精神，推动研究所中心工作；组织一次性通过巡视问题整改销账审核；发挥智库作用，政务信息全院排名第10名；组织所工作会、情况通报会等，为研究所发展凝心聚力。

扎实推进模范机关建设，进一步规范会务保障工作，高效组织33次所务会、4次行政工作交流会、19次部门负责人联席会等。加强督办，办结率达90%以上；建立基于职能的制度体系，形成所级制度汇编190项；全方位多层次推进所务公开83项；全面推行首问责任制，全面提升服务科研的能力与水平。

提升行政效能，为研究所工作提供服务支撑。全年组织重大事项请示报告9项，处理外来文件1100件，制作所发文180件，加强所印章使用与管理，高质量完成所工作计划与工作总结、年报年鉴、职能部门月报、重要公文撰写等工作。进一步规范所领导联络员工作，加强所领导日程的沟通与协调，安排所领导接待日9次。严谨细致、及时高效做好纪要保密工作，修订管理流程，确保全年未发生失泄密事件。

激发创新文化新活力，加强民主参与与监督，通过职工代表培训和述职、制度质询、所务公开监督检查等不断提升代表履职意识和能力，全年召开职代会及联席会8次，高效推动实施提案建议落实回复155条；解决职工子女入学入园110人；团结青年，凝聚力量；关爱女性，为爱护航，完成哺乳室升级改造。开拓多种渠道宣传科学家精神，积极报送研究所先进人物，举办文化讲坛10期，新建“有间书屋”，组织“云游化物所”科学开放日活动，营造多元文化氛围。

夯实档案基础，稳步推进档案信息化建设，全年档案收集立卷17944件，数字化10122画幅。强化项目档案过程管理，将档案工作贯穿于项目管理的全过程，抢抓源头管理、加强业务培训、强化节点意识、做好跟踪落实，全年验收的6个项目档案均得到专家组高度评价；先导专项档案业务指导与档案管理工作走在全院前列。


