
친절한 전화응대 메뉴얼

(예) 늦게 받아 죄송합니다. ○○○과 ○○○ 주무관[팀장] 입니다.

전화벨이 3번 이상 울린 후 받았을 경우

(예) ○○○ 주무관[팀장]은 지금 [회의/출장/외출/통화] 중 입니다. 
전하실 용건이 있으면 메모해 드리겠습니다. 

담당자 부재중 안내(담당자 부재, 대신 대답할 수 없는 경우)

문의 내용에 따라 구체적 설명, 주요 내용을 복창하거나 중간중간 리액션

업무처리태도

(예) 저는 ○○○과 ○○○ 주무관[팀장]이었습니다. 좋은 하루 되십시요.

끝인사

(예) 안녕하십니까? ○○○과 ○○○ 주무관[팀장] 입니다.

최초 수신 : 부서명 및 성명을 분명히 밝힙니다. 

(예) 늦게 받아 죄송합니다. / 오래 기다리게 해서 죄송합니다.
○○○과 ○○○ 주무관[팀장] 입니다.

전화벨이 3번 이상 울린 후 받았을 경우

(예) 담당부서인 ○○○과로 연결해 드리겠습니다. 
혹시 전화가 끊어질 경우 ○○○~○○○○으로 연락하시기 바랍니다.

담당부서가 아니어서 민원에 응대할 수 없는 경우

(예) ○○○ 주무관[팀장]은 지금 [회의/출장/외출/통화] 중 입니다. 
전하실 용건이 있으면 메모해 드리겠습니다. 
네, 성함은 ○○○ 선생님이시고 전화번호는 ○○○~○○○○ 맞습니까?

담당자 부재중 안내(담당자 부재, 대신 대답할 수 없는 경우)

문의 내용에 따라 구체적 설명하고, 중간중간 리액션과 함께 민원인에게
내용을 한 번 더 확인합니다.

업무처리태도

(예) 더 궁금하신 점 있으십니까? 이후 궁금한 사항 있으시면 연락주십시요. 

저는 ○○○과 ○○○ 주무관[팀장]이었습니다. 감사합니다.

끝인사

(예) 안녕하십니까? ○○○과 ○○○ 주무관[팀장] 입니다.

최초 수신 : 부서명 및 성명을 분명히 밝힙니다. 

동 료 간

민 원 인



품격있는 10대 청렴언행

나부터 휴가 쓰기
09

정시 퇴근 권장하기
10

언어 품격 높이기
07

경청·이해로 하급자 기 살리기
06

인사 예절 지키기
08

공정한 평가하기
02

비난보단 긍정 어휘 사용하기
05

책임 있는 언행 실천하기
04

명확한 의사 전달하기
03

공정한 직무 수행하기
01


