湖北省司法厅政务值班工作管理办法

第一章 总则

    第一条 厅机关政务值班室是省厅机关对外服务的门面和窗口，是省厅及时妥善科学处置突发事件的首要环节，作用重要、职责重大。为贯彻落实中央、司法部、省委、省政府关于改进工作作风、密切联系群众，加强政务值班工作的部署要求，进一步加强和改进厅机关政务值班工作，确保厅机关日常工作高效运转、应急处置工作第一时间开展，展示省厅机关务实为民廉洁的良好形象，结合厅机关政务值班工作实际，制定本办法。

第二章 政务值班原则

    第二条 厅机关政务值班工作由厅机关各处室（单位）干部轮值。厅办公室（保卫科）负责组织实施厅机关政务值班工作。厅机关政务值班实行24小时值班制度，每天分为日、夜两班（8:00至19:00为白班，19:00至次日8:00为夜班，春节值班分为上午、下午、夜班）。

第三条 各处室（单位）应按照本处室（单位）实有干部人数安排值班（在厅机关挂职的干部参与值班，经组织安排下派锻炼、借调上级机关和参加新农村建设的同志不安排值班）。遇有干部出差或其他原因不能值班的，由本处室（单位）安排其他人员接替。处室（单位）间交接班应加强沟通协调，由最后一名值班干部通知下一个处室（单位）。
    第四条 厅机关政务值班人员工作职责是：1.及时做好机要件、来信（文）签收、来电接听、传真收发、汇报和处置等工作。2.按规定要求做好全系统政务值班抽查工作；3.做好厅政务服务大厅接待室值班员工作（其工作职责见厅机关政务服务大厅接待员管理办法）；4.完成厅领导和厅办公室负责人交办的事项。
第三章  政务值班职责
    第五条 对电话、来信（文）、传真等信息的处理职责：

（一）对上级机关、新闻媒体、基层单位和人民群众的来电，要认真、详实记录来电号码、来电人姓名、所属部门（单位）及主要事项，按照“迅速、准确、保密”的原则，对查询简单事项的来电，可直接回答；对涉及业务工作事项，应告知相关业务处室（单位）联系方式，请来电人另行咨询；对涉及到厅机关重要政务事项的来电，要及时联系厅秘书科（机要室）或厅办公室负责人。值班人员要做到值班电话响铃3声有人接听。

（二）对邮寄或送达给业务处室（单位）或个人的来信（文），做到及时转交；对邮寄或送达省厅的普通公文、信件，要在签收后通知厅办公室秘书科（机要室）领取；对邮寄或送达给省厅的紧急、涉密的机要信件、公文或邮政传递，要在签收后第一时间联系厅秘书科或厅办公室负责人。

    （三）值班室传真机要保持24小时自动接收。白天收到传真后，应迅速通知厅办公室秘书科（机要室）处理，夜间收到普通传真应在第二天通知厅办公室秘书科（机要室）处理，若收到紧急传真，要在第一时间联系厅办公室分管主任、主任。
    第六条 对自然灾害、事故灾难、公共卫生以及罪犯（戒毒、社矫人员）脱逃、涉及司法行政单位的群体性事件等电文的处理：

    （一）迅速记录来电单位、来电人姓名、联系电话、事发时间、地点、性质、初步损失、有无伤亡和已采取的处置措施。（二）情况记录后要10分钟以内联系厅办公室负责人。（三）厅办公室负责人应第一时间报告厅领导，由厅领导决定是否启动应急预案进行处置。

第七条  节假日期间，值班人员要按规定要求，对各市州、直管市、林区司法局和省监狱局、省戒毒局和厅直属单位政务值班情况组织抽查，并按规定如实记录抽查结果，厅办公室（保卫科）在节假日最后一天，根据值班人员抽查情况，撰写政务值班情况及建议向厅党委或厅领导汇报，根据厅党委或厅领导的意见，向全系统通报。
第八条  对来我厅联系工作人员接待要求：对来我厅联系工作的外来人员，值班人员要做到态度热情、文明礼貌，在核实登记其身份证件后，协助其填写会客单，问明工作事项，帮助联系对口处室（单位）。对来厅上访、投诉人员，会同大厅值班保安一起查验核实上访、投诉人员身份和事由，由值班保安人员将其领到信访科办理上访投诉事宜。

 第九条 承担厅领导、厅办公室临时交办的其他工作任务。

              第四章  值班工作纪律

 第十条 值班人员对群众来电咨询要礼貌接听，对来厅办事人员要热情接待，对上访投诉人员要耐心引导。

     第十一条 值班期间，值班人员必须坚守岗位、严禁脱岗、串岗，因特殊情况需要离开值班室的，在接班人员到岗后方能离开。值班人员要严守工作纪律，保持值班室内清洁卫生，不得在值班室内从事打牌、看电视等娱乐活动。值班人员非值班事宜不得长时间占用值班电话、值班传真。夜班值班人员就寝前，要认真检查一楼大厅门窗、关闭非必要电源，同时开启防盗报警设施。

    第十二条 值班完毕，值班人员要填写值班记录，清点、移交值班室物品。处室（单位）之间交接班应做好事先协调，因特殊原因需调换值班顺序的，处室之间先相互协调或由厅办公室协调，防止出现值班室空档现象。

第十三条 值班人员要履职尽责，及时、认真、妥善处理值班期间各项事宜，对因脱岗、延误或漏报造成工作损失的，视情节轻重，依规严肃追究当事人责任。

第十四条 厅机关各处室（单位）主要负责人作为第一责任人，要履行一岗双责，既带头参与值班工作，还要切实履行好本处室（单位)值班工作的协调督办职责。厅办公室要加强对厅机关值班工作的指导、检查，对值班工作情况适时抽查并予以通报。

第十五条 本办法由厅办公室负责解释。本办法自发布之日起施行。此前发布的有关值班规定与本办法不一致的，以本办法为准。
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