商务区集团第一届“青年标兵”候选人推荐表

	姓   名
	肖  娜
	性别
	女
	出生年月
	79.3

	政治面貌
	群众
	文化程度
	大学本科
	民族
	汉

	工作单位   及职务
	武汉中央商务区置业管理有限公司 

办公室主任
	职称（工种）
	——

	个人

工作

简历
	2004—2005     法国罗盖特精细化工有限公司  总经理助理

2005.5—2007.9  东方神马实业（武汉）有限公司  总裁助理兼马彩项目部经理
2010.3—2012.3  武汉中央商务区置业管理有限公司  办公室副主任 兼 董事会秘书

2012.3至今      武汉中央商务区置业管理有限公司  办公室主任 兼 董事会秘书

	曾获何种奖励
	2005年：荣获法国罗盖特精细化工有限公司“杰出员工奖”

2006年：荣获东方神马实业（武汉）有限公司“2006年度优秀员工奖”

	简要事迹


	肖娜同志自2010年进入我司工作，在本职岗位中表现突出，其个人主要业绩简述如下：

1、2010年6月，负责完成了武汉王家墩商务区网球活动中心前期开业筹备的相关工作。

2、2010年7月至2011年11月期间，负责完成了下属广告公司、体育公司和停车场管理公司的成立事宜，主笔撰写了近4万字的可行性研究报告。

3、2010年年底全力组织策划了“迎新春篝火晚会”方案，并连续两年负责晚会的主持工作，均获圆满成功。

4、2010年6月至 2011年12月期间，参与组织多场商务区网球及羽毛球赛事，赢得外界一致好评。

5、2011年9月，负责完成了公司VI视觉系统设计改版及公司对外网站改版。 

6、2011年10月，参与集团公司滠口油库地块出让项目的可行性研究工作，并组织出具了相关研究报告等等。

	基层单位意见
	             （盖 章）

                 年   月   日
	评选委员会意见
	          （盖 章）

             年   月   日


干事创业 工作业绩好

                          ——肖娜同志事迹材料
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肖娜同志，女，33岁，大学本科学历，并在2005年获得法国里昂公立第二大学企业管理专业学士学位，具有四年海外留学经历，现就职于武汉中央商务区置业管理有限公司，担任办公室主任兼董事会秘书职务。该同志自2010年进入我公司，从办公室高级文员到办公室副主任、办公室主任兼董事会秘书，两年以来凭借高度的责任感和事业心将时刻高涨的工作热情投入到每一项细微工作中，在本职岗位上表现突出、尽职尽责。其个人主要事迹如下：

    一、热爱工作，乐于无私奉献
肖娜同志自2010年3月进入公司工作以来，一直秉持积极、向上、开朗、乐观的个人精神对待日常工作，十分注重与其他同事的交流及合作，踏实好学、谨慎谦虚，具备不畏艰苦、迎难向上的开拓精神。截止目前，该同志已出色完成了公司多个重要项目的文案材料拟定工作（已累计达到8万字）及六次大型文体活动的组织与主持，在较短时间内，充分展现了青年员工的创业干事热情和主观能动性。并通过参加各类相关活动，与商务区集团系统内外的相关单位建立了顺畅、有效的沟通关系，其个人表现也得到了各级相关部门领导的肯定。

二、勤恳学习，善于自我挖掘

由于本职工作需要，该同志重视各类专业理论知识的学习与补充，从工作实际需要出发，自觉利于业余时间系统学习各类专业管理知识，并报考了相关专业资质证书（如：会计证、IPMP国际项目管理等）。通过不懈努力，该同志坚持多看、多听、多做，注意从业务精通、经验丰富的领导、前辈及同事们身上学习，由一点一滴做起，在工作中已能够独挡一面，工作效率和业务水平能够做到让领导们放心，为同事们带头，并善于从多个方面挖掘自身潜力，对眼前取得的成绩和功劳也从不满足，时刻居安思危，与公司共谋发展。

三、服从领导，坚持顾全大局
该同志服从领导，团结同事，要求别人做到的事，自己首先做到。对待各项工作尽心尽力，从不无故推诿，能够主动帮助别人解决问题，对工作团队中的新同事也是毫无保留，大方主动介绍自己的工作经验和社会资源，顾全大局，不存私心。对公司前辈及领导，该同志一向谦虚尊重，认真听取老同志的意见和建议，积极主动地和老同志进行交流，学习他们工作中的好经验、好方法。对年轻同志，能主动地询问其工作情况，指导其工作方法，努力营造“齐心、用心、开心”的良好工作氛围。在日常工作中该同志也坚持以身作则，遵守公司各项规章制度及员工守则，至今未出现一例违规违纪现象，也从正面感染了身边同事的处事态度和思想作风，提高了部门的整体工作效率。

四、与时俱进，保持创新思维

本着“与市场接轨，与时代同行”的职业理念，该同志借鉴以往的工作经历，也时刻洞察瞬息万变的行业动态和市场信息，立足于本职工作，为公司领导提供参考建议，从思维观念到干事作风都力求推陈出新，不被固有模式束缚。在工作熟悉阶段，该同志曾组织本部门团队，采取与各部室、各控股子公司负责人进行面对面的交流访谈形式，完成了对各单位经营现状和发展方向的深入了解，随后组织拟定了2万字的专项调查研究报告，为公司领导对企业整体经营情况和发展方向的运筹帷幄提供了真实、细致的一手资料，也获得了各单位的一致认可。

该同志还充分利用每周的部门工作例会，提倡分享哲理小故事、人生法则、专业知识等，与大家共同领悟新型管理理念，增长见识；业余时间内，能自主学习麦肯锡卓越工作方法、六常法等先进管理思想，并采取合理方式运用于现实工作中，逐见成效。

肖娜同志作为我司中层骨干，目前负责全面主持办公室部门工作，并承担着公司董事会的各项具体事务，其工作内涵也更为丰富和复杂，对其个人能力也无疑产生更为严格的考验和要求。公司相信该同志一定能再接再厉，结合发扬“敢为人先，追求卓越”的城市精神，在不断实现自我、完善自我的同时，为商务区集团及下属子公司共同开创的王家墩商务区建设新时代，贡献个人的智慧和力量。

                               二○一二年四月十日   
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