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苏州经贸职业技术学院关于全面梳理部门

职能事项做好“四定”工作的实施方案

各处（部、室）：

为全面贯彻党的十九大精神，适应新时代中国特色社会

主义发展要求，适应高等职业教育快速发展的需要，进一步

加强学院规范化建设，推进学院机构职能协同高效，优化职

能配置，深化转方式、转作风，提高效率效能，规范工作流

程，经院党委研究，决定对学院处（部、室）及教辅单位承

担的职能事项进行全面梳理，开展定事项、定流程、定目标

及定责任（以下简称“四定”）工作，根据规范化建设的现

实需要和长远要求，结合工作实际，就开展“四定”工作提

出如下实施方案。

一、指导思想

坚持以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三

个代表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社

会主义思想为指导，坚持党的全面领导，坚持中国特色社会



主义办学方向，落实立德树人根本 任务，坚持稳中求进工

作总基调，增强“四个意识”，坚定“四个自信”。紧紧围绕

学院中心工作，通过加强职能规范化建设，在全院建立权责

明晰、行为规范、运转协调的运行机制，提高部门履职能力。

二、工作目标

通过“四定”工作全面梳理、科学定位职能，进一步明

确责任主体，改进履职方式，建立精干高效、责权明确、信

息通畅、监控有力的管理体系。使办事效率明显提高、工作

作风明显转变、履职能力明显增强、服务水平明显提升，为

推动全院各项工作开展提供坚实保障，力争用一年左右时间

完成“四定”工作。

三、主要内容

“四定”对象为学院职能处（部、室）及教辅单位，梳

理的主要内容是处（部、室）及教辅单位承担的主要职能及

工作事项。其中：“主要职能”主要包括行政职能、公益服

务职能和内部事务职能；“工作事项”主要是指对每项职能

分解后包含或对应的具体业务事项。

．事项。在职位分析的基础上确定职位所从事的各项

工作内容。事项是工作内容的概括性说明，具体指此岗位工

作人员需要“做什么事情”。

．流程。指工作事项的活动流向顺序，包括实际工作

过程中的工作环节、步骤和程序，通俗讲“应该怎么做”，

通过对现有工作流程的重新定位、梳理，实现工作条理的规



范性、有效性及透明度，完善管理体制，提高工作成效。必

须坚持问题导向，现有做事的流程中与新时代新作为新担当

不符合的问题要坚决予以纠正。

． 目标。指完成事项想要达到的标准或成果，通俗讲

“做到什么程度”。确定的目标必须明确，不能模棱两可或

含含糊糊，体现成果导向。

． 责任。指完成事项而应承担的不利后果或强制性义

务，通俗讲“谁来做，谁负责”，做到事项明晰、责任明确，

建立一对一责任制，把责任落实到每个人的头上，保证责任

百分之百地传递。

在“四定”的编制中，要注重文字简单明了，并使用浅

显易懂的文字填写；内容要具体，避免形式化、书面化。另

外，在实际工作当中，随着业务的不断变化，“四定”在编

制之后，还要在一定的时间内，有必要给予一定程度的修正

和补充，以便与学院的实际发展状况保持同步。

四、实施步骤

．准备阶段（ 年 月）

（ ）开展宣传教育，通过学习讨论动员干部职工以积

极的态度和实际行动投入到“四定”中来，明确目的意义、

工作任务和基本要求。

（ ）各处（部、室）及教辅单位负责人要把组织实施

“四定”作为一项重要内容，精心组织，周密部署，认真实

施。要对本部门主要职能和工作事项进行自我梳理。

．编制阶段（ 年 月— 月）



（ ）填写《苏州经贸职业技术学院处（部、室）及教

辅单位职能事项目录》（以下简称“职能事项目录”）（ 月

完成）。编制《苏州经贸职业技术学院处（部、室）及教辅

单位职能事项表》（以下简称“事项表”）（ 月完成）。

（ ）由院领导对所分管部门“职能事项目录”“事项表”

草案进行初审。各单位 月 日前以电子文档形式将“职

能事项目录”“事项表”报党委办公室。

．审核阶段（ 年 月）

学院组织相关人员将对提交的“职能事项目录”“事项

表”草案进行审核，反馈修改意见。

．完善阶段（ 年 月）

各单位根据反馈意见进行修改完善。
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