
离岗告示制

第一条 审计机关工作人员应严格遵守机关作息时间，工作期间坚守工作岗位，严禁擅自离岗、串岗。确有特殊事由，需临时离开工作岗位超过30分钟的，需履行离岗告示手续。

第二条 工作人员离开工作岗位，要在单位《工作人员去向牌》告示，内容包括工作人员姓名、离岗事由、时段、联系方式等，便于服务对象知晓。

第三条 工作人员离开工作岗位后，一般按照《AB岗制》由B岗人员顶岗，保证工作的连续性。

第四条 所有离岗人员必须按时归岗，到岗后立即按程序向批准人报告。

第五条 要加强在岗情况检查，凡未履行离岗告示手续而擅自离岗的，或履行告示手续而未按时到岗的，按有关规定进行处理。



