附件
恩平市政务服务数据管理局领导班子成员及科级干部AB岗工作制度

为确保工作有序开展，提高工作效率，现制订局领导班子成员及科级干部AB岗工作制度。

　　一、基本内容
AB岗工作制度，是指A岗领导由于外出学习、开会、请休假等原因，其岗位职责由B岗领导代为履行的制度。代行职责主要为处理临时性或紧急性的工作，出席有关会议和公务活动，审核签署较紧急的有关材料和公文，开展某项特定工作等。

二、岗位设置
　　（一）郑前进同志离岗期间，由张凤兰同志代为主持局全面工作。
　　（二）张凤兰同志和岑华锋同志互为AB岗。
　　（三）郑恒辉同志和陈炎欣同志互为AB岗。
三、工作要求
　　（一）互为AB岗的同志要加强沟通协调，互相了解熟悉对方的工作业务，保持工作的连续性。A岗因公外出和请休假必须提前两天告知B岗及办公室，外出前要主动交接，外出期间确保24小时通信畅通，外出回来后要主动及时衔接。B岗要认真负责地代为履行好A岗的岗位职责。
（二）互为AB岗的同志原则上不得同时外出和休假。

（三）B岗在代行A岗的工作职责过程中，对于需要决策的全局性重大事项，应先提出相关处理意见，并视情况报局党组会议研究决定。

（四）各股室、信息中心参照本工作制度，在内部工作人员之间设置AB岗，并制订相关的管理制度。



