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室字〔2019〕94号 

 

各区（市）党委、人民政府，枣庄高新区，市直各部门，各人民

团体： 

《枣庄市深化部门“三定”规定开展定岗定责定流程建立履

职清单制度工作方案》已经市委、市政府同意，现印发给你们，

请认真贯彻落实。 
 

中共枣庄市委办公室 

枣庄市人民政府办公室 

2019 年 7月 26日 
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根据省委、市委“工作落实年”有关部署要求，为做好“对

标先进”工作，创新“责任管理”机制，巩固机构改革成果，促

进机构改革发生“化学反应”，在党政部门“三定”规定、权责清

单基础上，通过定岗定责定流程，突出主责主业，逐步建立履职

清单制度，推动各级机关履职尽责，切实提高机关行政效能和政

务服务质量。经市委、市政府研究同意，现就进一步深化“三定”

规定，开展定岗定责定流程建立履职清单制度工作提出如下方案。 

一、总体要求 

（一）指导思想。 

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻党

的十九大和十九届二中、三中全会精神，深入贯彻落实习近平总

书记深化党和国家机构改革总结会议上重要讲话精神，以及视察

山东重要讲话、重要指示批示精神，以省市“工作落实年”为契

机，紧紧围绕“凝心聚力抓发展、先把经济搞上去”这一头等大

事，科学配置党政部门及内设机构权力、明确职责，加快推进机

构、职能、权限、程序、责任法定化，优化职能配置，提高效率

效能，深化转职能、转方式、转作风，着力构建系统完备、科学
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规范、运行高效的市县机构职能体系，切实做到“一切工作具体

化、具体工作项目化、项目管理责任化、责任落实高效化”，实现

机构改革的“化学反应”，为推动资源型城市创新转型高质量发展、

建设自然生态宜居宜业新枣庄提供坚强有力的体制机制保障。 

（二）基本原则。 

1.坚持因事设岗。根据各部门“三定”规定明确的工作任务，

结合本部门权责清单，科学设置工作岗位，按照“权责一致”的

原则，厘清责任边界，可以“一事一岗”，也可以“一事多岗”“多

事一岗”，确保形成“人人有事干、事事有人干”的工作合力，着

力解决部门职能转变还不到位，未按新体制运转，存在人浮于事、

工作任务不均衡等问题。 

2.坚持职责统一。准确界定岗位任务边界，清晰明确岗位责

任，形成具体的岗位工作规范，强化内部管理，提升服务水平，

着力解决组织群众、服务群众能力需要进一步提高，任务边界不

清、责任界限模糊等问题。 

3.坚持运行高效。根据岗位承载的职责任务，科学设定流程，

明确流程中各环节管理要求，推进部门审批服务便民化改革，提

高整体运行效率，着力解决权力运行制约机制和监督机制不够完

善，流程空转、效率低下的问题。 

4.坚持人岗相适。根据设定的岗位和岗位工作任务以及责

任，使用好现有机构编制资源，统筹优化人员配置，确保人岗相

适、人尽其才，充分挖掘人员潜力，确保任务完成质量，着力解
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决岗位要求与人员能力不相匹配的问题。 

二、主要内容 

（一）实施范围。 

市、区（市）两级纪委监委机关、党委工作机关，人大机关，

政府工作部门，政协机关，人民团体。 

（二）实施内容。 

1.依据职责任务确定岗位。在部门人员编制和领导职数限额

内，主要以职责任务、工作性质、责任轻重、工作难易程度为依

据，科学确定部门及内设机构岗位数量和名称。岗位名称要简明、

规范，体现岗位所处层次和特点。岗位数量和名称一旦确定要保

持相对固定，原则上不能随意设置和调整。 

2.合理编制岗位职责说明。根据岗位实际承担工作任务，编

制相应的岗位职责说明，明确每个岗位的责任要求，作为人员选

配的依据。 

3.科学设定工作流程。根据部门“三定”规定的职责任务和

岗位设置，制定部门和内设机构流程，形成操作规范，并严格按

规范操作，确保环节少、流程优、效率高。 

4.统筹岗位工作人员配备。根据部门定岗定责定流程方案，

在统筹考虑部门人员知识结构、专业结构、年龄结构和性别结构

的基础上，合理配备人员，实现内部工作力量的最优化。 

三、工作安排 

（一）培训拟定阶段（7 月 26 日—8 月 15 日）。印发开展定
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岗定责定流程建立履职清单制度工作方案，对各部门进行工作培

训。各部门根据“三定”规定、权责清单，细化本部门以及内设

机构职责任务，在全面评估现有工作基础上，结合部门和内设机

构人员编制数量，科学设定工作岗位，确定岗位数量和名称，明

确岗位职责，拟订部门流程和岗位流程，形成本部门定岗定责定

流程汇编，于8月 15日前报市委编办。 

（二）评估完善阶段（8 月 16 日—9 月 30 日）。市委编办会

同有关部门对各部门定岗定责定流程情况进行评估，提出调整完

善意见和建议。 

（三）制定手册阶段（10月 1日—10月 20日）。各部门根据

评估意见和建议，确定本部门岗位、职责及流程，制定部门管理

手册（履职清单），作为今后设定岗位、明确岗位职责、规范流程

的依据。10 月 15 日前，各部门要将管理手册（履职清单）和工

作报告一并报市委编办。 

（四）总结汇报阶段（10月 31日前）。市委编办对市本级定

岗定责定流程工作开展情况进行总结评估并向市委报告。 

（五）区（市）工作安排。区（市）参照市本级做法，压茬

推进，完成定岗定责定流程工作，于 11 月 15 日前将本级部门管

理手册（履职清单）和工作报告一并报市委编办，11月底前，市

委编办对区（市）定岗定责定流程编制履职清单工作开展情况进

行总结评估。 

四、工作要求  



（一）加强组织领导。各级各部门要高度重视本次定岗定责

定流程编制履职清单工作，将其作为创新“责任管理”机制、推

进“工作落实年”的重要抓手，成为部门“转职能、转方式、转

作风”的基础性制度。本次定岗定责定流程编制履职清单工作任

务重、时间紧，各级机构编制部门要加强统筹指导、综合协调。

各部门要成立专项工作组，主要负责同志亲自谋划，分管领导统

筹调度，务必保证按时保质完成各项任务。 

（二）务求工作实效。各级各部门要对照“三定”规定明确

的部门主要职责和内设机构职责任务，逐条分解细化，作为定岗

定责定流程的重要参考。工作中要坚持原则，走群众路线，充分

发扬民主，充分听取并采纳相关同志特别是一线同志的意见。岗

位人员调整要根据岗位实际需求统筹考虑，既要做到人岗相适，

又要保证队伍稳定。 

（三）加强监督检查。市委编办要加大督促检查工作力度，

通过专项检查、不定期抽查等方式，及时发现并指出各级各部门

在定岗定责定流程建立履职清单制度工作中存在的问题，提出整

改要求和建议，督促整改落实。 
 

 

 

 

 

 

 


