绍市中医〔2018〕64号
绍兴市中医院关于进一步加强
行政管理效能的通知
各科室：
为切实加强医院行政管理，提高干部的执行力及科室管理工作效率，根据医院相关工作要求，经院长办公会议讨论决定，对加强行政管理效能作如下强调：
一、全体中层干部要严格按照干部管理有关规定及岗位职责要求，开展各项管理工作。按照新时代党员干部“有作为、敢担当、重效率、讲规矩”的要求，积极主动、保质保量完成各项工作。
二、行政管理强调“在岗、在位、在状态”。干部对于本职工作、本科室工作要时时关注，事事负责，件件有回音，项项有结果。确保24小时通讯畅通。
三、医院部署的各项主题性工作、指令性工作、临时性工作等，重在强调效率和结果，干部要讲奉献、顾大局，不过分注重个人得失，不过分强调局部利益。干部临时加班加点不能作为积休的途径或形式。干部对于医院的各项任务布置，要及时响应，步调一致，不折不扣地执行落实。专题会议必须本人到会，确保认领任务和落实任务不走样。
四、干部外出严格执行请假及委托制度。不能因个人原因离开岗位影响全局性工作或科内工作的开展。同一科室正、副职不能同时外出，同一分管线的职能科长或业务主任同一时段请假外出原则上不超过2人次，特殊情况向院长汇报，中层干部离开绍兴市区2天及以上按规定办理委托及审批手续，职能科长以上干部离开绍兴市区2天及以上者需向院长报告。
五、重要岗位实行AB岗制（即科室内在相近岗位之间，实行顶岗或互为备岗的制度）管理。
1.行政后勤科室（部分业务科室的重点岗位）根据各自的实际情况，确定A、B岗责任人，明确相应职责，并有计划、有步骤地对备岗责任人进行业务知识培训；AB岗责任人确定后，一般应保持稳定（各科AB岗设置情况分别向人事科备案）。
2.A岗责任人因学习、公出、请假等原因离岗时，科室应落实B岗顶岗，A岗责任人向B岗责任人做好工作交代。因特殊原因不能及时交代的，B岗责任人应当主动顶岗。
3.两岗要互相传授备岗业务知识、操作规程和技能。确保工作的连续性，提高管理、办事效率和服务质量。
希望各科室对照通知要求，强化科室内部管理，凝心聚力，共谋新篇，以高效担当的作为促进医院各项工作的有序推进。
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