实验室与资产管理处AB岗工作制度
为进一步提高工作效率和服务质量，方便服务对象（单位或师生）办事，确保各项工作的有效落实和连续性，特制定本制度。

一、AB岗制是指在合理设置岗位、明确工作职责的基础上实行两个岗位之间顶岗或互为备岗的工作制度。
二、AB岗制适用于本部门各科室工作人员。岗位工作人员（A岗）因开会、出差、请假或其他原因离岗的，必须提前做好工作移交，由该岗位的B岗人员代行其职责。

三、顶岗人员（B岗）应认真履行替代岗位职责，按规定及时办理有关业务，不得推诿、留置、拖延或不办。

四、A、B两岗要加强业务学习，互相传授备岗业务知识、操作规程和相关技能，不仅要精通主办工作业务，还要熟悉协办工作业务。

五、AB岗责任人要做好业务交接工作，保证不出差错。因推诿、扯皮等造成工作失误的，或不严格执行AB岗工作制度，影响服务对象办事和部门形象的，要追究相关责任人及其所在科室负责人的责任。

六、本制度自公布之日起施行。        
附： AB岗设置一览表
	岗 位
	A岗
	B岗
	岗 位
	A岗
	B岗

	处长
	刘福奇
	指定副处
	资产管理岗
	黄相明
	戴光杨

	主管实验室副处长
	周融
	刘福奇
	资产帐务管理岗
	朱敏
	胡芬

	资产与采购副处长
	陈玉明
	庞湃
	申购审核与统计岗
	汪成英
	付乾坤

	采购指导岗
	庞湃
	陈玉明
	维修报废管理岗
	付乾坤
	汪成英

	设备采购管理岗
	陈立
	阮志林
	实验室建设管理岗
	汤旭翔
	吴秀菊

	设备采购1岗
	阮志林
	陈立
	实验室安全管理岗
	吴秀菊
	汤旭翔

	设备采购2岗
	杜立
	田端正
	综合管理岗
	戴光杨
	朱敏

	设备采购3岗
	田端正
	杜立
	政府采购管理岗
	胡芬
	黄相明
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