省司法厅办公室关于加强厅机关政务值班

工作的通知

厅机关政务值班工作是省厅及时妥善科学处置突发事件的首要环节，关乎的是全局，承载的是责任，任务光荣，责任重大，是厅机关每名干部的“必修课”。近期，政务值班工作中存在交接班衔接不畅、实际参与值班人员减少、来件处理不及时或不进行处理、长期在值班室放置杂物不及时领取等问题。为进一步规范厅机关政务值班工作，根据《全省政府系统政务值班工作规范》、《湖北省司法厅政务值班工作管理办法》和厅领导指示，现将有关要求紧急通知如下：
一、严格落实值班顺序及值班人数。厅机关干部（含在厅机关挂职的干部）轮流负责值班，具体值班顺序为：办公室、法宣处、律公处、法援处、基层处、考试处、司鉴处、法制处、科信处、计财处、干部处、组宣处、警务处、机关党委、工会、法援中心、机关服务中心。处室（单位）因工作原因需调整值班顺序时，应提前告知厅办保卫科调整的原因及时间段。参加值班的人数，由各处室（单位）联络人向厅办保卫科提供值班人员名单，经与厅干部处核实后确定。如有出差、正常休假或其它事由不能值班的，该处室（单位）负责人应安排其他干部顶班；难以安排足够班数的，应提前与厅办保卫科协商，说明缺班原因及时间段，协助做好后续补班工作，否则厅办保卫科不予协调，由该处室（单位）自行解决。经组织安排挂职锻炼、参加省委组织的工作队、按照规定可不参加值班的特殊岗位干部以及生病住院期间（需适时提供证明）不参加值班。确有其它重要原因，经所在处室（单位）负责人与办公室负责人协商允许后，不参加值班。

二、严格做好值班交接工作。一是做好人员交接。各处室（单位）最后一名值班人员，应提前通知下一处室（单位）内勤安排接班，接班人员应提前与交班人员取得联系；若因交班人员自身原因而造成接班衔接不畅，则由该交班人员继续负责下一班政务值守工作。二是做好工作交接。值班人员在交班时，应将值班期间未完成的工作、厅值班室公用物品向接班人员交接，并负责打扫值班室卫生，对因交接不畅造成工作贻误等需要追责的情况，由交班人员负责。

三、严格遵守值班工作纪律。值班人员必须坚守岗位，认真履行职责，在值班期间认真学习并严格执行张贴在厅值班室的各项制度，不脱岗、漏岗。认真做好来件登记、来电记录等各项工作，及时通知相关处室（单位）内勤或个人领取邮件。妥善处理值班期间所发生的各类突发问题和情况，重大问题应第一时间向相关领导报告。

四、严格值班督促检查机制。近期，省政府办公厅总值班室将通过电话抽查、实地暗访督查等形式对值班人员在位情况进行检查。厅办公室和厅机关纪委也将通过电话抽查和现场督察的方式，轮流负责抽查一周。每周对值班人员在岗情况进行不少于7次的抽查（涵盖上班时间、午间、晚班、双休日和节假日），对发现的问题视情况进行通报，对情节严重或造成不良影响的，将提交有关部门依规处理，严肃进行追责。
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