Згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку встановлено тривалість робочого тижня – 40 годин, тривалість робочого дня – 8 годин при 5-ти денному робочому тижні. Час початку роботи – 8 годин, час закінчення роботи – 17 годин 15 хвилин в понеділок, вівторок, середу, четвер і 16 годин – в п’ятницю. Час для відпочинку і харчування – з 12 до 13 години. Загальні вихідні дні – субота та неділя. Напередодні свят і неробочих днів тривалість роботи скорочується на одну годину. Відділи і управління Глухівської районної державної адміністрації працюють за цим розпорядком роботи.
