
[별표 2]

농식품인재개발원 민원행정 서비스 이행 

기준(제15조제2항 관련)

1. 고객을 맞이하는 자세 

▶ 방문하여 민원을 신청하는 민원인을 위하여

○ 인재원 입구 경비실을 통해 방문 민원인께서 찾아 가고자 하시는 사무실 

위치  등을 정확히 안내해 드리겠습니다.

○ 각 사무실 입구에 사진이 부착된 직원배치도, 직원 좌석에는 명패를 부착

하여 민원인이 담당자를 쉽게 찾을 수 있도록 하겠습니다.

○ 사무실을 찾아온 민원인에게는 친절하게 앉을 자리를 권하고  "어서 오십시

오, 저는 ㆍㆍ업무를 담당하는 ㆍㆍㆍ입니다." 라고 먼저 인사를 드린 후 찾아온 

용무를 확인하겠습니다.

○ 민원인의 방문사유에 대해서는 민원인의 입장에서 경청하여 공정하게 처리

될 수 있도록 노력하며, 상담이 끝나면 사무실 입구까지 배웅해 드리겠습니다.

▶ 전화로 민원을 신청하는 민원인을 위하여 

○ 전화는 벨이 3번 울리기 전에 신속히 받겠으며, 항상 친절하게 응대하겠습니다.

○ 전화를 받는 직원은 먼저 "안녕하십니까(감사합니다), ㆍㆍ과 ㆍㆍㆍ입니다.

무엇을 도와드릴까요?"라는 밝은 인사로 민원인께서 편안한 마음으로 통화하

실 수 있도록 하겠습니다.

○ 민원인과 통화 중에는 민원을 명확히 이해하기 위하여 중요부분에 대해서는 

1회 이상 반복하여 확인하겠습니다 .

○ 전화를 받은 직원이 담당자가 아닐 때에는 민원인에게 담당자를 안내하고 같은 말

씀을 반복하지 않도록 담당자에게 민원요지를 전한 후, 즉시 연결해 드리겠습니다.

○ 담당자가 통화 중이거나 부재중인 경우에는 민원인의 성명, 전화번호, 민원요

지를 메모하여 연락이 가능한 즉시 담당자에게 전달, 신속한 회신이 이뤄지도록 하

겠습니다.



○ 통화가 끝났을 때에는 끝인사와 함께 민원인이 먼저 수화기를 내려 놓은 

후에 전화를 끊겠습니다.

○ 우리 원 홈페이지(http://www.ahi.go.kr) 「인재원소개」코너의 <조직 및 기능>

란에 업무별 담당자 전화번호를 안내하여 찾으시는 담당자와의 전화상담에 

편의를 제공하겠습니다.

▶ 문서로 민원을 신청하는 민원인을 위하여

○ 문서로 접수된 민원에 대하여는 처리기한이 3일 미만인 단순민원은 담당과에서 

접수 후 근무시간 기준 10시간 이내에 답변해 드리겠습니다.

○ 처리기한이 14일을 초과하는 민원 및 타부서(기관) 협조 등으로 시간이 지연

될 경우 반드시 중간처리 상황을 10일 이내에 전화 또는 우편으로 알려 드리겠

습니다.

○ 민원회신은 관례 답습적인 회신문안을 지양하고 쉬운 용어를 사용하여, 간결

한 표현으로 부모님에게 편지를 쓰는 마음으로 자세하게 회신하겠습니다.

○ 민원내용을 법령ㆍ제도 등으로 수용하지 못할 경우에는 민원인이 충분히 이

해할 수 있도록 그 배경ㆍ취지ㆍ사유 등을 자세하게 회신해 드리겠습니다.

2. 민원을 처리하는 자세

▶ 민원처리 절차를 간소화하고 기다리는 시간을 줄이겠습니다.

○ 「민원처리절차 간소화」를 최대한 추진하여 제출서류 및 처리절차를 간소

화하여 고객이 편안하게 일을 보실 수 있도록 하겠습니다.

○ 「방문예약제」를 실시하여 전화 등으로 방문일시를 정하고 지정된 시간에 

원하시는 일을 처리할 수 있도록 하겠습니다.
* 방문예약전화: 061-338-1000

○ 우리 원 홈페이지(http://www.ahi.go.kr) 「정보공개」코너의 <사전정보공

표 의견수렴>을 통해 의견을 제출하거나 정보를 제공받으실 수 있습니

다. 홈페이지를 통해 주신 의견 및 질의에 대해서는 신속히 검토하여 

개선

이 필요한 사항은 반영하고, 답변해 드리겠습니다.



3. 우리 농식품인재개발원 직원의 각오와 당부사항

○ 우리 농식품인재개발원 직원 일동은 인재원 민원행정 서비스 이행 기준을 

철저히 준수하여 국민의 사랑과 신뢰 속에서 국민을 위한 공직자가 되도록 

노력하고, 민원행정 서비스의 질을 높이는데 앞장서겠습니다.

○ 민원인 여러분께서도 저희 농식품인재개발원 직원들이 국가와 농업인, 유

통종사자, 소비자를 위해 헌신하는 공직자가 될 수 있도록 많은 격려와 

관심을 부탁드립니다.


