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机关党委〔2023〕9号 

 

 

苏州城市学院机关部门工作人员行为规范 

 

为进一步提高机关部门工作人员素质，规范机关部门工作人

员行为，增强服务意识，提升工作效能，根据学校事业发展的需

要和机关作风效能建设的具体要求，特制定本行为规范。 

一、服从组织，忠于职守。认真执行党和国家的法律法规，

全面贯彻执行学校的各项规章制度，坚决落实学校党政的决定、

指示及有关要求，确保政令畅通，令行禁止。 

二、加强学习，勇于创新。积极参加政治理论学习，提高政

治素质。结合部门特点，开展业务学习，提升服务学校事业发展

能力。 
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三、坚持原则，按章办事。认真履行岗位职责，杜绝泄密、

失职、渎职及工作责任事故发生。注重落实安全规定，防火、防

盗，防止重大事故；注重文档规范管理，做到查阅快捷、方便，

无材料遗失现象。 

四、遵守纪律，爱岗敬业。工作积极主动，不迟到、不早退，

特殊情况履行请假报备手续。值班按时到岗到位，按要求巡视并

及时处置突发事件。不在上班期间做与工作无关的事。 

五、效率优先，履责尽责。注重良好的办公作风养成，实行

首问负责制，提高办事效率，规范操作，优化程序，处理公务便

捷、高效。密切联系基层，重大事项要有深入基层调研记录、调

研报告、整改措施；热心为师生员工办实事、办好事。 

六、团结协作，维护和谐。同事间要相互帮助，通力合作，

顾全大局，协调好校内外各种公务关系，充分凝聚集体智慧，大

力弘扬团队精神。 

七、务实周到，服务热情。热诚为师生服务，谈吐文明、举

止有礼，交往得当，行为得体。处理问题做到礼貌待人，有问必

答，有求必助，耐心解释，及时办理，无耍态度现象；认真处理

投诉问题，及时向投诉者反馈处理结果。 

八、衣着端庄，环境整洁。精神饱满，仪表端庄，举止大方，

谈吐文明，不在公共场所抽烟。办公场所物品堆放整齐，工作人

员席卡和去向牌必须健全。 
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九、廉洁自律，克己奉公。严格执行中央八项规定和实施细

则、省委具体办法的精神以及廉洁自律的各项规定，坚决反对“四

风”，不得以权谋私、贪赃枉法、利用职务岗位之便谋取不正当利

益、在公务活动中接受礼品礼金和有价证券。 

十、艰苦奋斗，厉行节约。严格遵守财务管理制度，遵守公

务接待有关规定，执行学校内部控制有关制度，爱护公物，节约

水电，高效使用办公用品。 
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