青年文明号创建单位申报材料

安标国家中心办公室（政策研究室）

安标国家中心办公室（政策研究室）（以下简称办公室）在各级领导的关怀和指导下，在安标国家中心各部门的全力配合和支持下，扎实工作，充分发挥出办公室承上启下、联系左右、协调各方的重要作用，为中心审核发放业务的顺利开展提供了坚实保障。近年来，办公室始终把创建青年文明号活动作为凝聚青年、团结青年、带领青年建功立业的重要手段，以加强思想政治工作为重点，着力塑造新时期青年员工的新形象；以加强青年文明号队伍建设为重点，增强员工的凝聚力、战斗力；充分发挥青年员工在工作中生力军的作用。

一、基本情况

安标国家中心办公室（政策研究室）现有员工4人，均为35周岁以下青年党员，平均年龄30周岁，是一支知识型、能力型、活力型的年轻队伍，是一个朝气蓬勃、奋发进取的集体，是安标国家中心青年员工的代表。办公室承担行政管理、政策研究等方面工作，通过全体员工的不断努力，科学高效地完成了各项工作。

二、以人为本，提素强基，创建学习型青年文明号

办公室始终把建设学习型青年文明号，培育学习型青年员工作为创建活动的重要内容，全面增强青年员工的政治理论素养和业务技术水平，提高创新力。

一是坚持理论引导，增强政治素质。坚持开展政治理论学习，深刻学习领会习近平总书记系列重要讲话精神，把思想和行动统一到中央的各项决策部署上来，提高政治敏锐性和鉴别力，坚定理想信念，加强党性修养锻炼。根据中心党委统一部署，积极参与安标国家中心的各类学习，并结合自学，不断丰富自身政治理论知识，提高个人素质。同时，做好青年员工思想工作，帮助青年员工树立正确的世界观、人生观、价值观。

二是积极学习政策与形势，提升政策研究能力。紧紧围绕安全标志审核发放工作，及时学习与工作相关的法律法规，掌握当前工作形势与发展趋势，不断提高研究政策的能力。牢牢抓住事关全局、事关长远的重大问题，抓牢事关全体员工切身利益、中心稳定和谐的现实问题，针对工作实践中存在的突出矛盾和热点、难点问题，深入调查研究，努力为安标国家中心领导决策提供政策咨询和决策意见，努力使安全标志事业不断焕发出旺盛的生机和活力。

三是努力学习业务知识，提高工作能力。注重向书本、向老同志、向实践学习，不断积累知识和经验，努力提高分析问题、解决问题的能力，熟练掌握了办公、办文、办事的知识和技能。

三、强化理念，创新方式，创建服务型青年文明号

对于办公室来说，青年文明号创建活动的最终落脚点是要体现在恪尽职守、服务全局工作上来，明确职责，服务到位，通过梳理工作量，调整工作分工，进一步明确各岗位工作职责，全面推动各项工作进步。

（一）办理公文工作

不断做好收文管理和来文处理，对每一份文件均做到及时收取、统一登记、分类管理、按时归档，对每一份文件的处理均有记录、有批示，做到了当日收文当日处理，加强材料的规范性管理，并做好保密工作。不断提高文稿材料撰写水平，规范文秘工作，从提高青年员工文稿撰写水平入手，全面提高文稿质量，认真做好各类文稿的撰写、核稿、签批、印发和归档，各环节均严把程序关、文字关、格式关。

（二）办理会务工作

努力实现会议管理标准化，完善了会议记录和会议纪要工作方式，做到会议实时记录、纪要及时发布。在会务工作中做到了事前充分了解情况，及时制定工作方案，明确分工，妥善安排，服务周到。从会前准备、会议接待、会场布置、会议资料的制作印刷都能够全面完成任务，保证了各项会议顺利召开，达到预期的效果。

（三）管理日常事务性工作

及时、节俭、规范地采购、更新、管理办公所需用品，积极改善安标国家中心办公环境，依规开展公务接待，严格贯彻落实中央八项规定精神，反对“四风”，厉行勤俭节约，做到了积极、高效地与检测中心、矿山企业、矿用产品生产企业等各方的交流、沟通。科学调度公务用车，做好车辆管理，做到热情服务、安全行车、文明驾驶，确保了全年安全驾驶无事故。同时，做好各项后勤服务工作。

四、严格管理，认真落实，创建规范型青年文明号

（一）建立健全各项管理制度，突出了安标国家中心制度管理的理念。促进安标国家中心工作制度化、规范化和科学化，完善工作流程，强化内部管理。

（二）模范遵守安标国家中心各类规章制度，始终保持优良的工作作风，在日常工作中始终保持求真务实、勤勤恳恳、开拓创新的工作作风，面对困难能勇于承担、团结协作，面对各项任务均能各司其职、各尽其能、攻坚克难。

在集团公司党委和团委、安标国家中心党委的指导和支持下，办公室全体员工时刻牢记使命，紧密结合安全标志工作特点，不断提高专业技术技能，改进工作方式，用优质、高效、规范、文明的工作。立足岗位，争创一流，用青春的誓言，扎实的行动，迈向新征程，谱写新篇章，实现新跨越，为安标国家中心持续健康发展作出新的更大的贡献。

