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南京市玄武区人民检察院值班管理规定
为进一步规范值班工作，保障办公安全，妥善处理突发事件，维护正常工作秩序，根据上级院的有关规定，结合本院实际，将原《值班制度》修订如下：
一、本院值班分为领导带班、控申接待值班、警务安全值班、执检驻所值班和干警值班五类。其中控申接待值班、警务安全值班和执检驻所值班，分别由控申、法警队和执检自行安排，报办公室备案，领导带班和干警值班由办公室根据值班表统一排定。
二、严格落实领导带班制。检察长、副检察长、政治处主任、专职委员和区管干部轮流参加领导带班。工作日实行周带班制，即本周一上午9:00至下周一上午9:00；法定节假日实行日带班制，即当日上午9：00至次日上午9:00。在重大敏感期间，严格落实上级要求实行在岗带班。

三、带班领导的主要职责：负责处理检察长接待日期间的信访事项；解决值班期间发生的重大突发事项；部署上级在值班期间布置的重要工作；处理值班干警报请的其他事项。

四、严格落实干警值班制度。除下列人员不予排班外，凡本院在编干警（包括附编、省统招书记员），都应参加本院值班：
1.男干警年满五十五周岁，女干警年满五十周岁的；
2.女干警怀孕七个月以上，或有医院诊断证明，怀孕期间因特殊情况不能参加正常工作的；
3.正在哺乳期内（出生至1周岁以内）的女干警；

4.因病住院的，或有医院诊断证明不能正常工作的；
5.长期借调在外的；

6.其他经办公会研究不适宜参加值班的人员。

五、干警值班设在本院二楼值班室，工作日设夜班一个班次，由男干警值守，值班时间为：下午18:00至次日上午9:00。节假日设白班、夜班两个班次,白班由女干警值守，值班时间为：上午9:00至下午18:00，夜班不变。

六、值班干警的主要职责：接待处理各种来访，做好登记；接听值班电话，及时向领导报告重大事项；做好有关会议通知、院领导指示的传达；指导协助保安做好大楼安全，处理各类突发事件；检查督促保安按时锁闭通道门；按规定处理当班事务，填写值班日记并交接。
七、值班干警应在本院二楼值班室值守，并遵守下列规定：保持值班室卫生整洁，爱护室内公用物品和公共设施；不得在值班室大声喧哗、集聚、闲聊或打牌；严禁占用值班电话聊天；严禁非值班人员在值班室留宿；严禁易燃和化学物品在值班室存放；夜班干警22时与保安分别巡视清场关闭大门后，方可进入休息室休息。

八、执检干警不参与法定节假日及春节值班，遇有法定假日的当月，不参加本院值班。
九、值班干警应当按照值班时间按时交接班，不得无故脱班、离岗和随意代班。
十、办公室每半个月编排一次领导带班和干警值班表，并在本院内网发布。如遇干警因住院、病假、怀孕或长期借调在外工作不能参加值班的，干警所在部门负责人及时与办公室联系，由办公室负责调整，调整原则为工作日、节假日值班排班跳过，春节顺延至下一年春节。干警因休假不能参加值班的，由干警自行调整。

十一、干警除因年龄外的情形不能参加值班的，应当凭病假条报办公室备案。办公室自申请并报领导同意之日起停止排班。不能值班的原因消除后，自动恢复值班。

十二、各部门负责人为本部门值班工作的第一责任人，应当及时提醒、督促本部门干警按时参加值班。

十三、值班干警的就餐和值班室的环境卫生，由办公室负责。

十四、督查办适时对本院值班情况进行督查。发现有违反值班管理规定情形的，予以通报并按相关规定处理。

十五、男干警每季度安排1天调休，各部门可视情况在当季安排，不可累积，逾期视为自动放弃；执检及女干警值班结束后，各部门可视情况在一周内安排补休1天，不可累积，逾期视为自动放弃。
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