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常州市机关事务管理局文件
常机管〔2021〕58号

常州市机关事务“十四五”标准化

工作实施意见

为深入推进全市机关事务标准化工作，充分发挥标准在机关

事务工作中的规范、调节、约束和控制作用，推动机关事务工作

高质量发展和治理体系治理能力现代化建设，根据国家机关事务

管理局《机关事务标准化工作“十四五”规划》和省、市“十四五”

机关事务工作总体要求，结合实际，现就进一步做好“十四五”

时期全市机关事务标准化工作提出如下实施意见。

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、四中、五中全会精神，坚持机关

事务“一体两翼”发展方向，以提升管理效能和服务保障水平为目
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标，进一步完善标准体系，着力推进标准实施，努力实现改革创

新有标引领，科学管理有标支撑，服务保障有标可循，打造机关

事务标准化升级版，助推机关事务工作高质量发展。

二、工作目标

到2025年，全市机关事务干部队伍标准化工作意识进一步强

化，落实标准行为更加自觉；标准化工作机制更加顺畅，市和辖

市（区）一体推进的工作格局有效建立；标准体系更加完备，标

准化工作通过IS09001质量体系和标准化管理4A级认证；标准实

施效果更加凸显，管理效能和服务保障水平进一步提升；高质量

建成全国机关事务标准化实训基地，示范引领作用进一步彰显，

标准化工作走在全国全省前列。

三、主要任务

（一）健全完善标准体系。把握标准化工作规律，持续推动

标准“废、改、立”工作，着力提升标准体系的科学性、系统性和

完整性。围绕机关事务改革创新发展实践，健全国有资产、办公

用房、公务用车、公共机构节能、机关财务、机关事务采购、节

约型机关建设等管理标准体系。围绕机关高效运转，完善安全保

卫、会务服务、卫生保洁、食堂餐饮、绿化养护、疫情防控等服

务保障标准体系。组织开展ISO9001质量体系认证和管理4A级认

证，推动内部标准向地方标准升级、行业标准冲刺、国家标准攀

登，推动标准体系梯度升级。

（二）打造标准实训高地。贯彻落实国管局工作部署，坚持

“立足全市、服务全省、辐射长三角”的功能定位，扎实推进全国
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机关事务标准化实训试点工作，高质量建设具有常州特色的标准

化实训基地。针对决策层、管理层、执行层等不同对象，开发研

制一批涵盖机关事务管理、服务、保障等标准化实操实训课程体

系。针对课程设置，培养一批以领导干部、业务骨干、一线员工

为主要对象的标准实训师资队伍，建立标准化培训师资人才库。

坚持因地制宜，综合运用现场教学、情景模拟等方式，建设设施

设备、会务、安保、食堂、保洁等一批标准化实践场景，为全国

机关事务标准化工作提供理论学习和实践交流平台。

（三）持续推动标准落地。突出抓好标准应用，强化标准实

施过程管控，做到有计划、有落实、有记录、有监督，确保常态

长效实施，推动标准用起来、动起来、活起来。进一步打造文本、

视频、图册、环境、可视化考核“五位一体”标准形式，丰富标准

载体，推动干部职工学习标准、掌握标准。以实训和考核为抓手，

加强标准培训，开展标准操作实践练兵；强化日考、周考、月考，

严格标准考核。建立标准评估评价机制，综合运用服务对象回访、

满意度调查、内部评价、第三方评估等形式，定期开展标准实施

情况分析评估，推动标准倒逼服务质量和社会效益的提升。完善

标准化实施督查、整改、评价、改进工作闭环，切实把标准转化

为干部职工的行为准则和自觉行动，转化为提升管理效能、提高

服务保障品质的实际成效。

（四）推进标准融合发展。坚持标准和机关事务工作深度融

合，深入推进基于标准化的职能科学化、治理法治化、手段信息

化、服务市场化建设。通过贯彻实施一批管理类标准，理清理顺
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机关事务职能边界，进一步集中和加强机关事务行政管理职能建

设。注重发挥标准衔接法律法规层面和技术操作层面的桥梁作

用，推进标准成为法律法规制度的细化和延伸，加快推动法治机

关事务建设进程。坚持以标准为引领、平台为载体、应用为核心，

研制一批机关事务信息化建设标准，加大信息化建设力度，积极

打造数字机关事务。坚持把标准化工作作为深化机关后勤市场化

服务改革的重要内容，强化市场化服务质量考核管理，提升社会

化服务质量。

（五）强化市域整体推进。坚持全市“一盘棋”，推动标准在

辖市（区）机关事务工作中的贯彻落实，重点推进公务用车、办

公用房、公共机构节能、节约型机关建设以及会务、保洁、餐饮、

安保、绿化养护、疫情防控等标准的落地实施。加强对辖市（区）

机关事务标准化工作指导，根据各地区的比较优势和工作需要，

推动建设一批辖市（区）机关事务工作标准，构建“一区一特色”

的标准化工作格局，形成市和辖市（区）同向发力的良好态势，

推动全市机关事务标准化工作整体提升。

（六）加强标准化队伍建设。注重标准化人才培养，将标准

化人才培养纳入干部队伍建设整体谋划，针对不同层级、不同岗

位，科学制定培训计划，分类抓好实施。畅通与标准化专业机构、

大专院校、职业学校等学习交流和进修渠道，广泛开展标准化工

作业务练兵、技能竞赛、业务比武，推进标准化人才库建设。探

索建立标准化专业职业技能等级评定方法路径，努力培养适应治

理体系和治理能力现代化需要的机关事务标准化人才队伍。
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（七）注重标准文化建设。注重标准化工作舆论宣传，运用

“线上+线下”多种方式，广泛宣传标准化工作特色做法、成功经

验，选树一批标准化工作先进典型，进一步营造建设标准、践行

标准、传播标准的浓厚氛围。充分利用常州大学机关事务研究院

等资源，加强机关事务标准化理论研究，提炼常州机关事务标准

化工作理论体系、制度体系和工作方法，推动标准文化成为机关

事务文化建设的重要内涵，引导干部职工树立标准化工作的价值

取向和思维模式，为机关事务高质量发展提供强大内生动力。

四、保障措施

（一）加强组织领导。成立以局主要领导任组长、分管局长

任副组长的标准化工作领导小组，领导小组下设标准化工作项目

组，加强标准化工作顶层设计，加强与国家和省机关事务管理局

以及省、市市场监管部门的沟通对接，定期研究分析标准化工作

重点难点和需要解决的问题，统筹推进全市机关事务标准化工

作。各辖市（区）要站在推进机关事务治理体系和治理能力现代

化建设的高度，把标准化工作纳入重要议事日程，结合实际，成

立标准化工作机构，负责推进本地区机关事务标准化工作的组织

实施。

（二）完善工作机制。标准化工作纳入局重要工作内容，建

立局月度工作例会推进制度和项目组周会研析制度，各处室各单

位每月汇报标准化工作进展情况，明确工作重点，标准化项目组

每周汇总工作，推进工作落实。建立标准化项目组牵头、各地区

参加的标准化工作联络员制度，定期交流工作经验，研究解决有
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关问题。建立标准化工作联席会议制度，积极整合市场监管、驻

常高校、职业学校等资源，为标准化工作提供智力支撑，有效形

成上下协同、整体联动、分工协作、互为支撑的标准化工作机制。

（三）加强督查指导。标准化工作纳入局系统和辖市（区）

机关事务工作年度考核内容，局标准化工作项目组要科学制定标

准化工作考核评估细则，量化细化监督标准，定期不定期开展督

查检查，及时通报工作进展情况，积极推介各地区好做法、好经

验，强化工作指导。各辖市（区）机关事务管理部门和机关各处

室、局属各单位要依据《实施意见》，结合实际，科学制定年度

工作计划，明确目标任务，强化责任落实，确保标准化工作有力

有序推进，取得实实在在的成效，为“十四五”全市机关事务高质

量发展提供有力支撑。

常州市机关事务管理局
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