芜湖市建设投资有限公司AB岗管理办法
为进一步加强效能建设，严格工作岗位责任，保障工作有序开展，特制定本制度。
第一条  AB岗制度的含义

AB岗制度是指在公司各部门的工作职位，分别设置两个岗位承担人，A岗承担人为该职位的责任人，B岗承担人为该职位的备岗责任人。当A岗承担人因出差、开会、请假等情况离岗期间，由B岗承担人顶替其履行职责的工作制度。
第二条  AB岗的设置
各部门应按照确定的职位名称和工作职责等，根据工作实际和人员状况，分别一一对应界定每个岗位的AB岗位人员名单。各部门AB岗设定情况报办公室备案。

第三条  AB岗承担人的工作职责

一、当A岗承担人离岗期间，B岗承担人除做好本职位工作外，承担A岗的以下工作：
1、接待A岗的来访人员，对有关问题作一般性解答；
2、受理A岗一般性事务工作，对不能处理的事项，应认真做好记录或及时与A岗取得联系；
3、请示部门负责人同意后，处理A岗的急办事项。
二、A岗承担人离岗前，必须提前向B岗承担人做好交接工作；A岗承担人因特殊原因来不及移交的，要电告部门负责人和B岗承担人，B岗承担人要立即顶岗。B岗承担人在顶岗期间，对A岗的工作应认真负责，并对执行的A岗工作结果负相应责任。A岗承担人离岗期间，必须与B岗承担人保持电话等通讯工具的联系。
三、A岗承担人外出返回后，B岗承担人应将A岗离岗期间处理工作的有关情况告知A岗人员并报部门负责人，并将有关文件资料移交A岗承担人。
四、A岗承担人和B岗承担人同时离岗期间，由部门负责人或安排其他人做好相应事务的落实工作。

第四条  AB岗工作制的管理和考核
一、各部门应认真落实AB岗位工作制，做好运行中的有关协调工作。将AB岗承担人合作和配合情况纳入个人年度绩效考核。
二、各部门应为B岗承担人学习A岗工作业务提供条件，传阅A岗主要工作的文件资料，使B岗承担人了解A岗的工作。
第五条  本制度由公司办公室负责解释，自发布之日起施行。
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