物资集团2017-2018年度先进工作者事迹材料
----黄陵分公司  潘洁
                 
潘洁，女，出生于1969年11月，中共党员，本科学历，机电高级工程师，现任物资集团黄陵分公司综合管理部部长。其先进事迹主要有：
1、 谦虚谨慎，勤奋好学。
综合管理部是一个综合事务性管理部门，工作内容多而杂，范围涉及面广，文字处理也是部门的一项重点工作内容。做为一名工科出身的管理干部，文字写作不是潘洁的个人强项，她经常说：没有一定的文字功底和工作实践，写不出象样的汇报材料和宣传稿件，没有强烈的责任意识，做不好文字处理工作。工作中，她积极向同事请教，边学边干，不断提升自己的写作能力，平常她会把读到的写得好的文章的标题、段落摘录下来，经常翻阅领导修改过的文稿、其他人写的总结材料，努力总结经验、查找不足，探索文稿写作规律，不断提高文稿质量。她还在部门推行美文欣赏互荐活动，使大家的写作能力共同提高。她还虚心向业务部门同事请教业务工作，完善知识结构，开阔视野。工作之余，她还积极阅读党报党刊，关注社会，紧跟时代潮流，以扎实的作风，细致的工作，推动部门工作不断向前。
2、 爱岗敬业，严于律己。    
综合管理部是公司的窗口部门，做为部门负责人，潘洁明白自己的一言一行代表着公司的形象，自己的所作所为是其他人的处事标准。她严格按照一名共产党员的标准要求自己，从不越权，只要是公司的规定，她每次都带头执行。
综合管理部的工作比较琐碎，事无巨细都要操心，小到暖气漏水、卫生间、下水道堵塞、发放福利，大到组织会议、薪酬分配、绩效考核、安全检查、对外接待等等，每件工作她都要一一过问，甚至亲自参与，每每这时候，同事们都说“一位女同志，真不容易，难为她了。”她是一个称职的“管家婆”！有一年冬天的一个晚上，已经八点多钟了，公司门房暖气片突然漏水，门卫师傅把电话打到家里告知了情况，当时室外温度零下十七八度，她立即赶到公司查看了现场，联系维修人员处理，直到晚上十点多全部处理好才放心地离开。
后勤管理是一项比较考验人的工作，平时干得再多别人都看不见，可是出一点问题，就会影响一大片。比如卫生间便后冲水问题，这是一项令人头疼的工作，既不能放在会上说，也不能时刻都在现场盯着看，但是总有人不自觉，每次遇到这种事情，她都是默默的“一冲了之”，她不但自己这样做，要求综合部其他人也这样做，她总说：“我们费点事没关系，这是我们的工作，只要大家方便就好。”
办公室新进的年轻人较多，对待他们，她既是领导又是大姐，手把手地教业务，嘘寒问暖地照顾生活，还要教一些做人的道理，她经常说：“对待这些年轻人，我比对自己的孩子都上心。” 
[bookmark: _GoBack]车辆管理也是一项需要耐心的的工作，潘洁既不会开车，对车也没有兴趣，可以说连方向盘都没有摸过，管理车辆对她来说简直是老虎吃天---无从下手，面对现状，她没有退缩，而是迎难而上，主动与司机和其他驾驶人员交流，不仅很快了解了不同品牌车辆的性能，还对车辆的油耗情况、常规保养、车况及车辆保险等都摸得一清二楚，有时候还主动提醒司机车辆有异常情况呢！ 
在她的领导下，综合管理部连续多年荣获先进工作集体、安全先进集体荣誉称号，她个人也多次获得先进工作者、 “四优”共产党员等荣誉称号。
三、认真负责，乐于奉献
潘洁经常说：“职工利益无小事，凡事都要细心、认真，只要是我们能够做到的，一定要做到，能够争取到的，一定要为大家争取。”做为人力资源管理部门，每次的职称评审、认定，她都要反复落实，生怕落下一个人；每年的工资晋档，她都要亲自把关，生怕出现差错；每一季的慢性病申报，她总是不停地给需要的人去提醒，生怕错过机会；每年的社保基数调整，她都会要求工作人员反复核对，生怕给哪一个人漏算……。
档案资料是不可再生的资源，特别是人事档案，如果丢失或者漏装个人资料，对个人都是极大的损失，甚至对职业生涯都有严重的影响。为此，每年初，潘洁都同档案管理人员一起，对人事档案进行整理，从不同的部门对需要归档的资料进行收集，分门别类进行整理，以保证个人档案资料的完整。黄陵分公司从独立管理档案至今，没有出现因档案资料缺失而影响退休人员退休手续的审批。
综合管理部琐碎的工作，给潘洁提供了不同的角色体验，职工大讲堂她是讲师，辅导大家学习；各种形式的现场会她又是讲解员，把公司的管理经验和亮点、特色介绍给来宾；每逢大小会议及人员来访她又是接待员和总管，会务流程和吃住宣行样样有条不紊；各项文体活动和赛事她既是运动员又是后勤服务员；哪里需要她就会在哪里出现。
 “在岗一分钟，尽职六十秒，要么不做，要做就做到最好”，潘洁的座右铭，正是她日常工作的真实写照。
