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교 육 제 목
1. 전자민원(응답소)업무처리 및 시민응대 처리시 시민만족도 제고 

2. 상수도사업본부 행동강령 세부시행 지침

교

육

내

용

m 행정지원과-28112(2014.11.04.)호,총무과-11404(2014.10.10.)호 관련입니다.

Ⅰ
전자민원(응답소) 업무처리 및 시민응대 처리시 

시민만족도 제고

� 교육 주요내용

   m 기관(부서) 내 민원접수시 신속히 민원처리 담당자 지정 및 처리

    m 민원처리 관련 전화수화 또는 대면 응대시 친절한 용어를 사용하고

       성의 있게 민원내용 경청

    m 접수된 민원에 대해 답변내용을 관련규정 등을 참고로 충실하게 작성

    m 민원처리기간을 숙지하여 기한 내 적극적 민원 처리

    m 담당직원 부재 시 대직 관리 철저 및 인사이동으로 인한 담당자 변동

       발생 시 인수인계 철저

   m 민원처리를 최우선으로 두어 기한 내 신속하게 처리하도록 하고 부득

       이하게 기한내에 처리하기 어려운 경우(현장조사, 유관기관 협조, 법령

       해석 등)에 처리기간 연장사유 및 처리예정기한을 반드시 명시하여

       중간회신처리

   m 문서로 중간회신 및 최종회신한 경우 민원처리시스템(응답소) 전산입력 철저

   m 민원답변 불충분 등 불완전한 처리로 반복민원 발생 사전 예방



     

Ⅱ 상수도사업본부 행동강령 세부시행 지침

� 지침 주요내용

   m 목적, 적용대상

    m 직무수행의 기본자세, 업무에 임하는 자세  

    m 업무의 숙지의무, 건전한 직장문화 조성

    m 부당이익의 수수금지 등, 행동강령의 실천 및 교육

    m 위반자에 대한 조치

� 시 행 시 기 : 2014. 10. 10(금)부터

     

붙임 : 1. 상수도사업본부 행동강령 세부시행 지침 1부. 끝.



  

      


