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민·관의 협력체계 구축을 위한

 민원응대 메뉴얼 제작·배포 제작·배포계획계획  

    추진기간 : 2015년 1월 ~ 12월 

    추진내용 : 민원응대 매뉴얼 제작배포 

    활용기관 : 복지4과 및 22개 동주민센터 , 사회복지관외 18개소

    추진목적 

       강남구의 복지기관과 구, 동 주민센터간 복지정보 및 복지시설 이용

       절차에 대한 주민응대요령을 작성하여 주민센터 및 복지기관에서 

       활용 함으로써 주민만족도 증가 및 민·관의 원활한 협력추진 체계를 

       마련하고자 함 

2014. 2. 5

강  남  구
(복 지 정 책 과)

민원응대 메뉴얼 제작·배포 제작·배포계획계획  

강남구내 사회복지시설에서 운영중인 주요 프로그램 및 이용절차

에 대하여 주민센터를 찾은 민원인이 불편하지 않도록 안내를 실

시하고 복지시설에서도 구민에게 원활한 행정안내가 가능하도록 

주민응대요령을 마련하여 배포하고자 함 

1. 추 진 사 유  

 구청장 지시사항 – 2015. 1. 26(월)확대간부회의 시 

   대학생 행정체험 연수자 간담회시 건의내용 

2. 추 진 개 요 

   추진기간 : 2015년 1월 ~ 12월 

   추진내용 : 붙임 민원응대 매뉴얼을 제작하여 활용기관에 배포 

   활용기관 : 복지4과 및 22개 동주민센터 , 사회복지관외 18개소

   추진목적 

    ❍ 강남구의 복지기관과 구, 동 주민센터간 복지정보 및 복지시설 이용절차에

       대한 주민응대요령을 작성하여 주민센터 및 복지기관에서 활용 함으로써   

   주민만족도 증가 및 민·관의 원활한 협력추진 체계를 마련하고자 함 

   주요 사회복지기관 수

기관명 합계
종합

복지관

노인복지관&

노인복지센터

장애인

복지관
비고

개소 18 6 7 5



일  정 시기 수행방법 관련부서

1. 민원응대 매뉴얼
  제작(안)내용 구성

 2 4 ~
 2. 6

- 관련부서 복지관현황 및 주요프로   
   그램 현황 파악 복지정책과

사회복지과
노인복지과
강남복지재단- 민원응대 매뉴얼 제작(안)구성 

2. 매뉴얼 제작 2. 9~
2.13 - 업체선정하여 매뉴얼 제작 복지정책과

3. 매뉴얼 배포 2. 16~
2. 17 - 동주민센터 및 사회복지기관 

복지정책과
사회복지과
노인복지과
강남복지재단

4. 사용현황 
  모니터링 실시 

5.11~
5.15

- 주민센터 사회담당 의견수렴
- 복지기관 실무자 의견수렴 복지정책과

5.메뉴얼 사용현황
 결과보고

5.18~
5.22

- 사용현황 및 민원만족도 증가여.부 
파악 및 개선점 도출 복지정책과

   추 진 일 정  

  3. 기 대 효 과 

   동 주민센터를 찾은 민원인이 강남구내의 사회복지기관 이용을 희망

     하는 경우 기관의 이용가능한 프로그램 안내로 주민불편 최소화  

  사회복지기관을 이용하는 주민이 행정처리 절차 및 업무관련 부서에 

대한 정보부족시 기관의 종사자가 매뉴얼에 있는 복지관련 부서로 안내

후 담당부서 및 연락처 안내조치로 주민만족도 향상 

  4. 메뉴얼 제작비용

 

   소요예산 : 500,000원

   산출근거 : 5,000원 × 100부

   규격 및 수량 : A4용지크기  100부

   예산과목 : 복지정책과,지역복지네트워크구축,민.관협력제계구축, 

     행정운영경비(복지정책과),기본경비,기본경비, 일반운영비, 사무관리비(201-01)

 5. 행 정 사 항

   민원응대 메뉴얼 제작배포후 사용기관 모니터링 실시 

붙임 민원응대 메뉴얼 제작(안) 1부. 

  


