        UBND QUẬN GÒ VẤP
TRƯỜNG THCS PHAN VĂN TRỊ
NỘI QUY CƠ QUAN

I./ Đối với Cán bộ - Giáo viên – Công nhân viên:
1. Thực hiện tốt qui chế dân chủ cơ quan.

2. Chấp hành tốt giờ giấc làm việc.

· Đối với CBQL – GV:
    
   Sáng:      6g - 11g 30
   
   Chiều:    13g - 17g 30
· Đối với CNV – Văn phòng:
   Sáng:      6g 30  - 11g 30

    
   Chiều:    13g 30 - 17g 30

3. Trang phục làm việc phải nghiêm chỉnh, đúng qui định.
4. Khi tiếp xúc với dân phải có thái độ lịch sự, khiêm tốn, hòa nhã, tích cực giải quyết các công việc.
5. Có ý thức giữ gìn và bảo vệ tài sản cơ quan, nâng cao ý thức cảnh giác phòng cháy chữa cháy, thực hiện tiết kiệm khi sử dụng điện, nước, điện thoại…

6. Đảm bảo các yêu cầu trật tự, giữ gìn vệ sinh chung, không xả rác, không hút thuốc trong phòng làm việc, xây dựng nếp sống văn minh trong cơ quan.

7. Có tinh thần đoàn kết nội bộ, giúp đỡ nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ.

II./ Đối với khách – phụ huynh liên hệ với cơ quan:

1. Phải xuất giấy tờ hoặc báo lý do đến cơ quan cho nhân viên bảo vệ biết.
2. Phải ăn mặc lịch sự, để xe đúng qui định và tuân theo hướng dẫn của nhân viên bảo vệ, không gây ồn ào mất trật tự và không tự tiện đi lại trong cơ quan.
HIỆU TRƯỞNG

