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하남시 행정서비스 헌장

[ 전   문 ]

  하남시 전 공직자는 시민만족의 진정한 봉사행정을 실천해 나갈 것을 약속하며, 

시민 모두가 우리의 고객임을 깊이 인식하여 친절한 행정서비스를 제공하는 일에 

최선을 다할 것을 다음과 같이 다짐합니다.

   1. 우리는 시정의 주체인 시민을 최고로 성심성의껏 모시겠습니다.

   1. 우리는 시민의 입장과 편의를 최우선으로 생각하고, 모든 민원을 신속·

공정·투명하게 처리하며, 부당한 청탁 금품 향응을 배제하는 청렴행정을 

실현하겠습니다.

   1. 우리는 시민 모두에게 차별없이 행정서비스를 제공하고 시민의 알권리 충족

을 위하여 행정정보를 적극적으로 공개하며, 시민의 개인정보 및 권익을 

보호하는 인권행정을 실현하겠습니다.

 

   1. 우리는 행정서비스에 대한 민원만족도를 정기적으로 조사ㆍ공표함으로써 행정

서비스의 질적 수준을 지속적으로 개선해 나가겠습니다.

 이상과 같이 고객에게 최선의 행정서비스를 제공하겠으며 행정서비스 헌장에서 정한 

「서비스 이행기준」을 성실히 수행해나가겠습니다.
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행정서비스헌장 공통 이행기준

1. 고객을 맞는 우리의 자세   

 가. 고객이 방문하는 경우

  1) 고객이 원하는 안내를 쉽게 받을 수 있도록

   가) 방문하시는 시민을 위하여 1층 안내데스크에 안내요원 2명을 배치하여 친절히 

안내해 드리겠습니다.

   나) 장애인이나 노약자가 방문하실 경우 다른 고객에게 양해를 구한 뒤 먼저 처리

하여 드리겠습니다.

   다) 각 부서 입구에 직원의 사진 담당업무와 함께 좌석배치도를 사무실 입구에 부착

하여 방문하시는 고객이 쉽게 담당자를 찾을 수 있도록 하겠습니다.

  2) 고객맞이 및 배웅할 때에는

   가) “어서 오십시오.”, “무엇을 도와드릴까요?”라고 인사드린 후 친절하게 고객을 맞이하

겠습니다. 업무를 마치고 가실 때에는 정중히 “안녕히 가십시오.”라고 인사하겠습

니다.

   나) 우선적으로 앉으실 자리를 마련하여 보다 편안히 업무를 볼 수 있도록 하겠습니다.

   다) 다른 업무처리 중에 방문한 고객을 맞을 때에는 잠시 업무를 멈추고 고객의 말씀

부터 듣겠습니다.

   라) 시력이 좋지 않은 고객을 위하여 민원실에 돋보기안경을 비치하겠으며, 고객이 

요청할 경우 해당 직원 등이 민원서류 작성을 적극 도와 드리겠습니다.

   마) 민원사항이 다른 부서 업무일 경우에는 해당 부서담당자와 통화하여 민원사항을 

설명한 후 담당자의 소속부서, 성명 등을 고객에게 친절히 안내하여 타부서 

방문 시 불편함이 없도록 하겠습니다. 

  3) 찾으시는 담당자가 없을 경우에는

   가) 담당자가 출장 등으로 청내에 없을 경우 부재사유를 친절히 설명한 후 업무 

대행자가 처리해 드리고, 대행처리가 어려울 경우 용건을 정리하여 담당자에게 

전달한 뒤 처리하도록 하겠습니다.
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 나. 전화로 용무를 처리하고자 하는 경우

  1) 전화를 주신 고객에 대하여는

   가) 벨소리가 3번 이상 울리기 전에 신속히 받겠으며, 전화를 받을 때는 인사말과 

소속, 이름을 정확히 밝히고 전화를 끊을 때에도 고객이 먼저 수화기를 내려놓은 

상태를 확인한 다음에 수화기를 내려놓겠습니다.

   나) 통화중에는 고객의 의견을 명확히 이해하기 위하여 1회 이상 고객이 말씀하시는 

중요부분을 반복하여 확인하겠습니다.

  2) 전화를 다른 직원에게 연결할 경우에는

   가) 문의사항에 대해서는 가급적 전화 받은 직원이 답변 드리도록 하겠으며, 다른 

직원에게 전화를 연결하게 될 경우에는 통화요지를 정확히 전달하여 고객이 

같은 내용을 다시 설명하는 일이 없도록 하겠습니다. 

   나) 다른 부서로 전화 연결 시 통화중이거나 전화가 끊길 경우에 대비하여 “혹시 

연결하는 과정에서 전화가 끊어지면 (개인 전화번호 안내)로 다시 걸어 주시면 

감사하겠습니다.”라고 안내한 후 즉시 연결하여 드리겠습니다.

  3) 담당자가 부재중일 경우

   가) 담당자의 부재사유를 설명하고 용건, 고객의 이름, 전화번호 등을 메모한 후 

담당자에게 즉시 전달하여 3시간 이내에 또는 고객이 원하시는 시간과 장소로 

전화를 드리도록 하겠습니다.

2. 민원사무의 처리

  가. 민원서류는 고객의 귀중한 의견으로 여기고 신속·공정·정확하게 성심성의껏 

처리하겠습니다.

  나. 고객의 문의에 집중하고 공감하는 자세로 경청하며, 정확하고 명료한 답변으로 이해

하기 쉽게 설명 드리겠습니다. 

  다. 같은 용건으로 행정기관을 두 번 이상 방문하지 않도록 『민원1회방문처리제』를 실천

하겠습니다. 

  라. 고객이 인터넷을 통하여 민원 처리진행 과정을 수시로 확인 할 수 있도록 하여 

민원행정의 투명성과 공정성을 높이겠습니다.

  마. 민원서류 대리신청 등으로 인해 고객에게 안내가 필요한 민원업무에 대해서는 

그 접수와 처리결과를 문자제공서비스(SMS)를 통하여 안내해 드리겠습니다.

  바. 민원처리 결과는 가능, 불가능 등 결과만을 답변해 드리는 것이 아니라 불가능한 

민원에 대해서는 그 사유와 대안제시 등 상세한 설명으로 회신해 드리겠습니다.
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 【 서비스별 접수· 처리창구 】

담당부서 창 구 명 전화번호 FAX 비고

민 원 여 권 과

 민 원 접 수 · 처리 790-6924 790-6139

 민원 24, 제증명, 팩스민원발급 790-6131 790-6027

 여 권 발 급 790-6660 790-6139

 콜 센 터 790-6114 790-6139

일 자 리 경 제 과  일 자 리 민 원 790-6508 790-6509

기 업 지 원 과  기업 · 지역경제 790-6272 790-6519

세 정 과  세 정 민 원 790-6184 790-6189

복 지 정 책 과  생 활 복 지 민 원 790-6211 790-6859

노 인 장 애 인 복 지 과  노인 장애인 복지민원 790-6261 790-6219

여 성 보 육 과  여성 보육 아동 복지민원 790-6262 790-6669

도 시 계 획 과  도 시 계 획 민 원 790-6372 790-6349

건   축   과  건 축 민 원 790-6392 790-6359

주  택  과  주 택 민 원 790-6403 790-6409

교 통 정 책 과  교 통 민 원 790-6292 790-6279

도 로 관 리 과 도 로 민 원 790-6454 790-6190

차 량 등 록 과  차량등록민원 790-6133 790-6687

안 전 정 책 과 안 전 민 원 790-6458 790-6209

환 경 정 책 과 환 경 민 원 790-6242 790-6249

공 원 녹 지 과  산 림 · 녹 지 민 원 790-6341 790-6459

식 품 위 생 농 업 과
위 생 민 원 790-6232 790-6319

농 지 및 축 산 민 원 790-6274 790-6319

도 시 전 략 과 철 도 민 원 790-6285 790-6889

도 시 재 생 과 가로정비민원 790-6427 790-6488
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3. 불만 접수 처리창구 운영

  행정서비스에 대하여 불친절ㆍ불만족 사항을 느끼셨거나 개선하여야 할 사항이 있을 

경우 문서ㆍFAXㆍ인터넷 등을 통하여 의견을 제시하여 주시면 7일 이내에 검토하여 

그 결과를 알려드리겠습니다.

 【불만 접수· 처리창구】

담당부서 창 구 명 전화번호 FAX 비고

민원여권과  민원접수/건의 790-6924 790-6139

법무감사관  공직자 부조리 신고 790-6067 790-6149

기획조정관  예산낭비신고센터 790-6052 790-6059

환경정책과  환경신문고
128

790-6242
790-6249

  ※ 주 소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10 (신장동) 

 ※ 하남시 홈페이지 : http://www.hanam.go.kr (종합민원-사이버신고센터, 시장에게 바란다)

 

4. 고객의 알권리 제공 및 비밀보장 서비스 제공

  가. 하남시 홈페이지 운영의 활성화 및 매월 청정하남(하남소식지) 발행, 하남뉴스

(전자신문) 등을 통하여 시정소식을 신속히 알려드리도록 하겠습니다.

  나. 행정정보공개 제도를 충실히 운영하여 고객의 알권리를 충족시키겠습니다.

  다. 고객께서 제출한 민원에 대해서는 공공기관의 개인정보보호에 관한 법률을 준수

함으로써 고객의 비밀을 보장하겠습니다.

  라. 민원행정실명제를 성실히 이행하여 모든 민원서류에 처리부서, 담당자 성명, 

연락처를 명기하겠습니다.

5. 시정 및 보상조치

  가. 고객에게 불친절 또는 불편을 초래한 경우 소속 부서장의 책임하에 담당직원에 

대한 친절교육을 실시하여 차후 동일한 사안으로 고객이 불편을 느끼는 일이 

없도록 하겠습니다.

  나. 다음 사항이 발생한 경우에는 공정여부를 판단 후 「하남시 행정서비스헌장 운영조례」에 

http://www.ihanam.net
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의거 예산범위 내에서 10,000원 상당의 보상(문화상품권 등)을 하겠습니다.

    1) 민원을 법정처리기간 또는 자체적으로 정한 처리기간 내 정당한 이유 없이 

처리하지 못한 경우

    2) 관계공무원이 각종 공부를 착오로 기재하여 고객에게 불편을 준 경우

    3) 한 건의 민원 또는 행정사무를 처리하는 과정에서 관계공무원의 착오ㆍ과실 또는 

무성의한 처리로 인하여 민원인 또는 이해관계자가 동일한 부서를 2회 이상 

방문한 경우

    4) 관계공무원의 불친절 또는 무성의한 대응으로 민원목적을 원활히 달성하지 못한 

경우

    5) 기타 우리시에서 대외적으로 공표한 행정서비스를 이행하지 못한 경우

  

6. 민원만족도 조사와 결과 공표

  가. 시민에게 제공하는 행정서비스에 대한 민원만족도 조사를 매년 2회 실시하고 그 

결과를 하남시 홈페이지, 지역 언론 등을 통하여 공표하겠습니다.

  나. 민원만족도 조사결과를 토대로 부족한 점들을 지속적으로 시정ㆍ보완하여 보다 

나은 서비스를 제공할 수 있도록 최선의 노력을 다하겠습니다. 

7. 시민 여러분께 부탁드리는 사항

  가. 시민 여러분께서는 친절하고 공정한 행정서비스를 제공 받을 권리가 있으니 적극적

으로 권리를 행사하여 주시기 바랍니다.

  나. 시민 여러분께서 제공해 주시는 의견은 시정발전의 밑거름이 되므로 많은 참여 

바랍니다.

  다. 익명이나 가명으로 민원을 신청하시면 관계규정에 의거 민원접수가 되지 않으므로 

반드시 신청인의 주소, 전화번호, 성별을 알려 주시기 바랍니다. 

  라. 행정서비스헌장에 대한 민원만족도 조사 및 공표에 적극적으로 협조하여 주시기 

바랍니다.
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각 부서별 행정서비스 이행기준
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❏ 기획조정관 <기획조정행정>

1. 서비스 이행기준

1. 매년 하남시 주요업무계획을 시 홈페이지에 공개하여 시정에 대한 시민의 궁금증을 

해소시키겠습니다. 

2. 하남시의회 임시회(수시) 및 정례회(7월,12월) 개최 시 조례 개정 등 시의회에 부의할 안건을 

하남시 홈페이지에 공고하여 주민들의 방청기회 및 알권리를 충족시키도록 하겠습니다.

3. 예산편성 현황을 매년 1월 중에 시 홈페이지에 공개하겠으며, 다음연도 예산편성 전(7월 

중) 시민의견 조사를 실시하여 다양한 시민의견이 예산에 반영될 수 있도록 하겠습니다.

4. 매 회계연도 마다 예산현황ㆍ재정분석ㆍ지방채 등 재정운용 상황을 매년 2회(3월, 8월) 

하남시 홈페이지(http://www.hanam.go.kr)에 공시하여 시민의 알권리를 충족시켜 

드리겠습니다.

5. 주요사업에 대한 투자심사를 정기(3월,6월,10월) 및 수시 실시하여 하남시 투자사업 

심사에 적정을 기하겠습니다.

6. 행정서비스 및 행정운영 등의 개선에 대한 시민의 제안 사항에 대하여 접수일로부터 1월 

이내에 채택여부를 결정 통지하고 채택된 제안에 대하여는 실시부서를 지정하여 계획

수립 시행토록 하겠습니다.

7. 자치규제를 정비하고 규제 신설을 억제함으로써 주민의 삶의 질을 높이고, 기업애로를 

해소하여 현장 중심의 규제개혁을 위해 노력하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

주요업무계획, 제안제도 운영, 규제개혁 기  획  팀 790-6051

790-6059
예산편성, 투자심사 예  산  팀 790-6052

조직, 성과관리, 정부합동평가 조직성과팀 790-6055

의회협력(행정사무감사),
저출산 고령화 대비 정책

의회인구정책팀 790-6273

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr 

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관2층 기획조정관

http://www.ihanam.net
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❏ 법무감사관 <법무감사행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하남시 공직자가 바른 업무를 할 수 있도록 정기적인 종합감사와 특정감사를 실시

하겠습니다. 

2. 시민감사관 제도를 운영하여 투명한 감사행정이 되도록 하겠습니다.

3. 내실 있는 계약심사로 사업예산을 절감하여 건전한 지방재정 운용에 앞장서겠습니다. 

4. 위법·부당한 업무처리는 시정토록하고 비위사항은 철저히 조사하여 엄정히 조치하겠습니다. 

5. 하남시 공직자로부터 법령위반과 금품ž향응수수ž불친절 등 부조리 관련 불편을 겪었다면 

언제라도 신고할 수 있도록 「공무원 부조리 신고센터」를 운영하겠습니다.

6. 공직기강 확립과 「청백-e 시스템」 및 「자기진단제도」 등 적극적인 예방활동을 통하여 

부조리가 발생하지 않도록 부패방지에 노력하겠습니다. 

7. 전 직원을 대상으로 하는 청렴교육을 연 1회 이상 실시하여 청렴한 하남시 이미지를 제고

하겠습니다.

8. 현행 자치법규를 하남시 홈페이지에 게시하고, 제정 및 개정, 폐지할 때에는 10일 이내에 

검색이 가능하도록 자료를 업데이트 하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 투명한 감사 행정 감  사  팀 790-6071

790-6149
 진정민원의 공정한 처리,

청렴하남 이미지 제고   
청렴조사팀 790-6067

법제 및 송무 업무 법  무  팀 790-6054

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관4층 법무감사관

http://www.ihanam.net
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❏ 공보담당관 <공보행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하남시의 공보담당관으로서 시민과 시정의 소통창구 및 연결고리 역할을 하겠습니다.

2. 하남시의 도시이미지를 개선하기 위해 정체성을 내포한 다양한 도시브랜드 자원을 개발하고, 

관련된 마케팅 이벤트 및 홍보 활동을 통해 시민들의 생활 속에서 직접 체험하고 공감할 수 

있는 도시브랜딩을 실시하겠습니다. 

3. 시정에 관한 각종 정보를 신속ㆍ정확하게 전달하기 위하여 보도자료를 꾸준하고 지속적으로 

제공하겠으며, 「하남시보」또한 신속하게 발행하여 시민에게 알려드리겠습니다.

4. 시정소식과 생활정보를 담은 소식지 『청정하남』을 월1회 발간하여 배포하겠습니다.

5. 시정 홍보에 필요한 각종 홍보물을(영상홍보, 안내책자 등) 연 1회 이상 제작‧배포하고 공식 온라인 

매체를 활용한 시정홍보를 수시로 실시하여 시민과 소통하겠습니다.

6. 하남시 홈페이지에 시정정책 및 공지사항을 게시해 시민의 알권리를 충족시키고 모든 자료는 

수시로 수정·보완하여 정확한 정보가 제공될 수 있도록 하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 공보행정 기획운영 공 보 팀 790-6061

790-6129 시정홍보 기획 브랜드마케팅팀 790-6066

 뉴미디어 활용 홍보 뉴미디어팀 790-6062

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr

시정뉴스포털 : https://www.hanam.go.kr/news

청정하남 : https://www.hanam.go.kr/cleanh

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 공보담당관

http://www.ihanam.net
http://news.hanam.go.kr/newshome/mtnmain.php
http://www.hanam.go.kr/
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❏ 자치행정과 <자치행정> 

1. 서비스 이행기준

1. 시장업무추진비는 연 1회 하남시 홈페이지에 공개하겠습니다.

2. 시정 및 지역발전 유공 시민에게 월 1회 이상 표창하겠습니다.

3. 행정정보 공개청구 민원에 대한 안내를 친절히 하며 가능한 한 공개하도록 하겠습니다.

4. 연 1회 동 주민과의 대화를 통해 시정홍보 및 주민의견을 수렴하겠습니다.

5. 자원봉사활동 1회 1시간 이상 참여자에 대하여 상해보험을 가입하여 봉사활동에 전념할 수 

있도록 지원하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 의전행사 운영, 행정정보공개,
자원봉사센터 운영 총  무  팀 790-6111

790-6099

 지방공무원 임명, 공무원 교육 인  사  팀 790-6112

 주민자치센터 지원, 동 주민과의 대화
대학생 시정 참여 봉사활동 

자치행정팀 790-6137

 직원후생 지원, 경기 행복마을관리소 운영 후생복지팀 790-6115

「시장에게 바란다」 민원관리 시민소통팀 790-6015

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 자치행정과
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❏ 민원여권과 <민원여권행정>

1. 서비스 이행기준

1. 친절하고 쾌적한 민원실 운영으로 시민과의 소통에 힘쓰며 시민만족 서비스 제공에 최선을 

다하겠습니다.

2. 민원사무의 신속한 처리를 위하여 민원처리 ‘민원처리마일리지운영’,‘사전심사청구제’ 등을 

운영하겠습니다.

3. 접수한 유기한 민원에 대하여 처리결과를 문자제공서비스(sms)를 통하여 신속히 안내해 

드리겠습니다.

4. 무인민원발급기를 민원실, 다중이용시설 등에 설치 운영하여 각종 제증명을 어디서나 

신속하게 발급받을 수 있게 하겠습니다.

5. 매주 목요일마다 여권민원 연장근무를 (~20:00) 실시하여 직장인 등 여권민원의 편의를 

도모하겠습니다.

6. 콜센터민원을 운영하여 전화민원에 대한 정확하고 신속한 정보제공에 힘쓰겠습니다.

7. 민원담당공무원을 대상으로 친절교육을 실시하여 친절행정에 최선을 다하겠습니다.

8. 민원제도개선 발굴에 최선을 다하여 시민이 보다 편리한 행정서비스를 이용할 수 있게끔 

최선을 다하겠습니다. 

9. 민원만족도 조사를 매년 실시, 그 결과를 홈페이지에 게시하여 언제든지 열람이 가능

하도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

여권발급 5일 4일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

여권발급,인감,주민등록업무,민원만족도조사,
친절행정,민원1회방문제운영,팩스민원,민원접수

민원팀 790-6131

790-6139콜센터 콜센터팀 790-6178

가족관계등록 신고(출생,사망,혼인,이혼 등) 가족관계등록팀 790-6132

여권업무 여권팀 790-6660

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 민원동 1층 민원여권과
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❏ 회계과 <회계행정>

1. 서비스 이행기준

1. 대가 지급 시 법정기일(5일) 이내 신속하게 지출, 사업자의 편의를 도모하겠습니다.

2. 각종 공사·용역·물품구입 등에 관하여 발주계획부터 대금지급까지 계약의 전 과정을 누구나 

편리하게 정보를 얻을 수 있도록 하남시 홈페이지에 공개하겠습니다.

3. 공유재산 대부기간 만료사항을 2개월 이전에 등기우편으로 안내하겠습니다.

4. 시청사 민원휴게실, 현관, 복도, 화장실 등 청사내부 및 청사외곽 청소를 수시로 실시하여 

시청을 방문하는 시민들에게 쾌적하고 편안한 휴식공간을 제공하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

  지출업무, 복식부기업무 경  리  팀 790-6171

790-6179

  계약업무 계  약  팀 790-6172

  공유재산 대부업무
  시청사관리업무

재산관리팀 790-6173

  공공시설 건축업무 공공시설팀 790-6166

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 회계과
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❏ 정보통신과 <정보통신행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하남시 인구, 사업체, 광공업, 주택, 환경, 재정, 농림 등의 통계자료를 인터넷에서 누구나 

손쉽게 열람 및 발췌할 수 있도록 시 홈페이지에 매년 게시 하겠습니다.

2. 시민 대상으로 디지털 역량 강화 교육을 무료로 실시하여 시민 정보화 격차 해소 및 삶의 

질 향상을 위하여 최선의 노력을 다하겠습니다.

3. 디지털 신기술을 행정 전반에 접목해 시민의 편의와 안전을 강화하고, 시민 만족도 향상에 

기여하겠습니다.

4. 법정처리기한 14일인 정보통신 공사, 사용전 검사 신청의 처리기한을 시민 우선 행정

서비스를 위해 10일로 단축 ․ 처리하여 시민만족도를 높여 나가겠습니다.

5. CCTV 통합관제센터 및 방범용 CCTV 운영관리를 철저히 하여 각종 범죄예방을 통해 시민 

불안 해소 및 삶의 질 향상을 위하여 노력하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통계연보 게시, 시민정보화교육 정보기획팀 790-6053

790-6399
 정보통신보조기기사업 행정정보팀 790-6081

 사용전 검사 정보통신팀 790-6300

 CCTV 통합관제센터 및 방범용 CCTV 운영관리 영상정보팀 790-6400

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr 

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관4층 정보통신과

http://www.ihanam.net


- 16 -

❏ 일자리경제과 <일자리경제행정>

1. 서비스 이행기준

1. 활력 넘치는 경제도시 건설을 위하여 하남형 일자리 정책에 앞장서겠습니다.

2. 전통시장 환경개선을 통해 이용객의 편의를 제공하여 이용 활성화에 기여하겠습니다.

3. 지역화폐 발행사업 및 운영을 하여 소상공인의 경영안정 지원을 하며, 물가안정 모니터를 

운영하여 지방 물가안정에 만전을 기하겠습니다.

4. 「하남 일자리센터」에서는 구인·구직상담 및 등록, 취업 알선과 다양한 일자리 정보 등을 

신속·정확하게 제공하겠습니다.

5. 여성 취업지원 프로그램 운영을 통해 고용안정을 도모하겠습니다.

6. 사회적경제기업 및 마을공동체 지원과 공유경제 추진 등을 통해 사회적경제 활성화에 앞장

서겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

노동조합설립신고 3일 2일

담배소매인지정신고 7일 5일

통신·방문판매신고 3일 2일

대부업 등록신고 14일 11일

계량기제조업ž수리업ž증명업 등록 15일 12일

유료직업소개사업 등록신청 14일 12일

협동조합 설립신고 20일 15일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

전반적인 일자리정책 추진, 
사회적기업ž마을기업ž협동조합 설립 및 지원, 

사회적경제 및 마을공동체 활성화 사업
일자리정책팀 790-6157

790-6509
전통시장 지원을 통한 활성화 지역경제팀 790-6284

지역화폐 발행사업 및 운영, 
담배·통신판매·대부업 등록관리

상권지원팀 790-6034

일자리센터 및 여성취업지원 운영 일자리지원팀 790-6505

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 일자리경제과

      [우12919] 경기도 하남시 미사강변대로 52, 3층(풍산동) 하남일자리센터 

      [우12927] 경기도 하남시 덕풍동로 119(덕풍동) 4층 하남여성일자리교육장
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❏ 청년일자리과 <청년일자리행정>

1. 서비스 이행기준

1. 청년 일자리 및 취업 지원 사업을 추진하여 청년 고용 안정에 기여하겠습니다.

2. 청년이 원하는 진로를 설계할 수 있도록 청년 역량강화 사업을 추진하겠습니다.

3. 청년과의 소통창구를 활성화하여 시책 추진에 청년의 의견을 반영하고 청년이 필요로 

하는 서비스를 발굴하겠습니다.

4. 청년이 안정적인 미래를 설계할 수 있도록 청년 주거·복지·문화 등 지원 사업을 운영

하겠습니다

5. 지역 내 청소년들을 글로벌 시대에 걸맞는 21세기 청소년으로 육성시키고 건전한 인격체로 

성장할 수 있도록 종합적인 복지시책을 추진하겠습니다.

6. 지역 내 위기 청소년에 대한 상담ㆍ보호ㆍ교육ㆍ자립 등 맞춤형 상담지원 서비스 제공을 

통해 청소년의 건강한 성장 및 복지증진을 도모하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

청년일자리사업 추진 청년일자리팀 790-6904

790-6765청년지원 사업 추진 청년지원팀 790-6366

청소년 육성 및 보호 서비스 청소년지원팀 790-6107

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 청년일자리과

      [우12919] 경기도 하남시 미사강변대로 84 [풍산동] 미사탑프라자 5층 청년해냄센터

      [우12919] 경기도 하남시 조정대로 111(풍산동) 2층 청소년상담복지센터
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❏ 기업지원과 <기업지원행정>

1. 서비스 이행기준

1. 활력 넘치는 경제도시 건설을 위한 건전기업을 육성하기 위해 중소기업 육성기금을 조성

하여 저금리의 자금을 지원하겠으며, 자금조달 비용 경감을 위해 대출금 이자의 일부를 

보전 지원하는 등 맞춤지원을 통해 기업하기 좋은 환경을 조성하겠습니다.

2. 지역경제의 중추적인 역할을 하고 있는 중소기업 및 소상공인(자영업자)에게 특례보증 

지원을 통해 자금을 받을 수 있도록 하여 경영안정이 이루어질 수 있도록 기여하겠습니다.

3. 기업하기 좋은 도시 하남의 이미지를 적극 홍보하여 기업유치를 위해 노력하겠습니다.

4. 기업활동의 애로사항을 수렴하고, 공장등록업체 및 지식산업센터 입주기업에 대하여 신속한 

민원처리를 통해 민원의 편의를 도모하도록 하겠습니다.

5. 신재생에너지의 보급 확대를 위한 설비를 지원하고, 취약계층의 에너지복지 지원을 통해 

안정적인 에너지를 이용할 수 있도록 노력하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

(전기사업) 사업개시 신고 14일 12일

(전기설비) 공사계획 신고 20일 17일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 중소기업 및 소상공인 지원 기업정책팀 790-6272

790-6519

투자유치단, 기업유치, 신도시 기업이전대책 수립 기업투자유치팀 790-6326

공장등록, 벤처센터 관리 기업설립지원팀 790-6058

지식산업센터 관리 기업SOS팀 790-6499

 석유·가스·전기관련 사업 관리 에너지관리팀 790-6271

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 기업지원과

http://www.ihanam.net
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❏ 세정과 <세정행정> 

1. 서비스 이행기준

1. 잊지 않고 세금을 납부하실 수 있도록 현수막, 시정소식지, 지역신문, 인터넷 등을 

이용, 연 6회 이상 납기안내 등의 홍보를 실시하겠습니다.

   ◈ 세목별 홍보시기 : 등록면허세(1월), 지방소득세(법인:4월, 개인:5월), 재산세(7월, 9월), 

자동차세(6월, 12월), 주민세(8월)

2. 세금고지서 수령이 편리한 장소를 신청하여 주시면 원하는 장소로 고지서를 보내 

드리겠습니다.

3. 친절하고 쾌적한 세정민원실 운영으로 시민과의 소통에 힘쓰며 시민만족 서비스 

제공에 최선을 다하겠습니다.

4. 세정업무 담당공무원을 대상으로 주기적으로 교육을 실시하여 친절하고 신속한 민원

처리에 최선을 다하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

지방세 기한연장 승인 신청 3일 2일

지방세 징수유예 등의 신청 7일 4일

지방세 감면신청 처리 5일 3일

이의신청 처리 90일 60일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 자동차세 및 주민세 부과 세정팀 790-6184

790-6189

 취득세 및 등록면허세 부과
감면부동산 취득세 자진신고 안내

도세팀 790-6181

 재산세(토지,건축물,주택) 부과
 개별주택가격, 시가표준액 결정

재산세팀 790-6182

 지방소득세 부과 지방소득세팀 790-6183

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

위택스홈페이지 : http://www.wetax.go.kr 

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 민원동 2층 세정과
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❏ 세원관리과 

1. 서비스 이행기준

1. 지방세 및 지방세외수입 체납고지서의 수령이 편리한 장소를 신청하여 주시면 

원하시는 장소로 고지서를 보내 드리겠습니다.

2. 지방세 세무조사 시 납세자에게 15일 전까지 조사계획서 및 안내문을 고지하고, 

그 결과를 15일(법정기한 20일) 이내에 알려드리겠습니다.

3. 두 번 내신 세금 발생 시는 7일 이내에 고지하고, 환급 신청 시 2일 이내에 신청

계좌로 입금하겠습니다.

4. 친절하고 신속한 민원 처리로 시민이 만족하는 서비스를 제공하겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

지방세 징수유예 등의 신청 7일 4일

세무조사 연기 신청 승인 7일 3일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

지방세 징수 및 재산압류, 공매 등
체납처분, 지방세제증명 발급

체납관리팀 790-6195

790-6589
과세예고, 세무조사 등 부과 세무조사팀 790-6193

각종 세외수입 관리 세입관리팀 790-6186

세외수입 징수 등 체납처분 세외수입징수팀 790-6185

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

위택스 홈페이지 : https://www.wetax.go.kr

정부24 홈페이지 : http://www.gov.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 민원동 2층 세원관리과
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❏ 복지정책과 <복지정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하남시 지역사회보장계획 연차별 시행계획을 수립하여 우리시에 적합한 복지시책을 
개발하고, 사회복지서비스가 체계적으로 지원될 수 있도록 하겠습니다.

2. 사회복지시설의 투명한 회계질서 확립을 위하여 종합사회복지관의 예산ㆍ결산 및 
수입ㆍ지출내역에 대하여 홈페이지 및 게시판을 통해 연 1회 이상 공고하겠습니다.

3. 사회보장급여 신청 민원을 통합조사 함으로써 민원 불편을 최소화하고, 소득ㆍ재산조사를 
표준화하여 사회보장급여 대상자에게 제공 가능한 급여ㆍ서비스를 결정하는 개인별 자료를 
신속ㆍ정확하게 조사하겠습니다.

4. 일시적인 위기상황으로 긴급지원이 필요한 가구의 보장신청 시 즉시 현장조사와 2일 이내 
지원을 실시하여 위기를 극복할 수 있도록 하겠습니다.

5. 복지사각지대 소외계층을 적극 발굴하여, 민관자원을 연계한 수요자 중심의 서비스를 
제공하는 등 지속적인 사례관리를 통해 저소득층이 근본적인 자립을 할 수 있도록 적극 
지원하겠습니다.

6. 저소득층 보건 증진을 위하여 의료급여를 지원하고, 의료급여 오남용 수급자에 대한 
사례관리를 월20회 이상 실시하여 급여의 적정지급에 내실을 기하겠습니다.

7. 국민기초생활보장수급자의 사망ㆍ출생 시 신청하는 장제급여와 해산급여를 신청일로부터 3일 
이내에 지급하겠습니다.

8. 저소득층의 생활안정을 위하여 각종 지원과 자활사업 추진을 통한 근로역량배양 및 
일자리지원으로 저소득층의 자립기반을 높여나가겠습니다.

9. 국가유공자 예우 및 실질적 지원을 위해 보훈명예수당(월 130천원), 사망한 참전유공자 
배우자복지수당(월 70천원) 및 사망위로금(1회 200천원)을 지원하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

사회보장급여 신청(변경) 30일 27일

복지대상자 해산·장제급여 신청 4일 3일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 복지서비스 기,획, 보훈단체 및 보훈행사 지원, 
행려자 처리 및 이재민 구호 ,종합사회복지관 관리

복지기획팀 790-6211

790-6859

 사회보장급여 대상자 통합조사 및 사후관리 복지조사관리팀 790-6216

 통합사례관리, 무한돌봄종합복지센터 운영
 동 행정복지센터 사례관리 총괄, 긴급지원, 

경기도형 긴급복지 사업, 사회복지정보센터,,푸드뱅크 관리, 
지역사회서비스투자사업, 이웃돕기

희망복지팀 790-6217

 국민기초생활보장사업 ,의료급여 지원ž관리, 자활사업 추진 생활보장팀 790-6214

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 1층 복지정책과



- 22 -

❏ 노인장애인복지과 <노인장애인복지행정>

1. 서비스 이행기준

1. 노인의 사회참여와 소득보충의 기회 제공을 위하여 매년 1,300개 이상의 일자리를 제공

하겠습니다.

2. 위기노인(연간 870명 이상)에게 적극 개입하여 일상생활뿐 아니라 사회적ㆍ정서적으로도 

안정된 생활을 누릴 수 있도록 노인맞춤돌봄서비스를 제공하겠습니다. 

3. 독거노인을 위한 도시락배달(연간 340명), 월동난방비(5개월간 월 5만원), 건강보험료 

지원 등을 통해 저소득 노인의 생활안정을 도모하겠습니다. 

4. 노인·장애인복지시설 운영 및 확충을 통해 노인, 장애인 및 가족의 욕구에 적합한 맞춤 

서비스를 지원하겠습니다.

5. 중증 재가 장애인의 알권리 충족 및 정보접근성 확보를 위하여 정보화교육 및 장애인

신문을 무료로 보급(연간 500명)하겠으며, 장애인의 생활안정지원을 위하여 장애수당(월 

1,600명)ㆍ의료비 지원,(연간 143명), 일자리제공사업을 추진하겠습니다.

6. 장애인 활동 바우처 및 재활치료교육센터의 내실 있는 운영을 통해 장애인의 사회참여 

활동 및 재활치료를 지원하겠습니다. 

7. 노인대학 수강생 모집시 모든 어르신께 공정한 참여기회를 제공하고, 24개 이상의 

다양한 노인대학프로그램 운영으로 건전한 여가활동 활성화 및 어르신의 문화욕구 

충족을 위해 최선을 다하겠습니다.

8. 노인복지관 후생복지 프로그램으로 운영하는 경로식당, 목욕탕, 이ㆍ미용실, 물리치료실을 

내실 있게 운영하여 어르신들에게 최상의 서비스를 제공하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

노인복지시설(주거,의료,재가,여가) 설치신고 7일 6일

노인복지시설(주거,의료,재가,여가) 변경신고 4일 4일

장애인복지시설 설치운영신고 10일 9일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

노인복지 및 장사시설 관리 노인복지팀 790-6261

790-6219

노인·장애인복지시설관리 복지시설팀 790-6246

장애인복지 지원 장애인복지팀 790-6213

노인대학프로그램 이용
노인복지관 후생복지 프로그램 이용

노인복지관팀
792-6025
790-6841

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 1층 노인장애인복지과 
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❏ 여성보육과 <여성보육행정>

1. 서비스 이행기준

1. 보육서비스의 질적 향상을 위해 보육료지원과 국ㆍ공립 어린이집확충에 노력하겠습니다.

2. 어린이날기념 행사 등 아동 관련 행사를 매년 개최하고, 결식아동을 적극적으로 발굴‧
지원하며, 아동복지시설 및 어린이 놀이터 관리ㆍ유지에 만전을 기하여 어린이들이 밝고 

건강하게 자랄 수 있는 환경을 조성하겠습니다.

3. 만 8세 미만의 모든 아동에게 아동수당(매월)을 지원하여 아동 양육에 따른 경제적 부담을 

경감하고 건강한 성장환경을 조성함으로써 아동의 기본적 권리와 복지증진을 도모하겠습니다.

4. 어린이집‧유치원을 이용하지 않고 가정에서 양육되는 영유아에게 양육수당을 지원함

으로써 부모의 양육부담을 경감하고, 영유아의 건강한 성장발달을 지원하도록 하겠습니다.

5. 어린이집을 이용하는 영유아에게 보육료를 지원함으로써 균등한 보육기회를 제공하고 

보육 부담을 완화하도록 하겠습니다. 

6. 양육공백이 발생한 가정의 만 12세 이하 아동을 대상으로 아이돌봄 서비스를 제공하여 

부모의 양육부담을 경감하고 저출산 해소에 기여하겠습니다.

7. 저소득 한부모가족에게 아동 양육비(매월)와 자녀학비(분기별)를 지원하여 저소득 한부모

가족의 생활안정과 복지증진을 도모하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

어린이집 인가신청 14일 9일

어린이집 변경인가신청 7일 5일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

여성가족 권익증진 및 여성능력개발 지원 여성가족팀 790-6262

790-6669

보육정책 및 국공립어린이집 확충 보육정책팀 790-6215

보육료 지원 및 어린이집 운영지원 보육지원팀 790-6268

아동복지 지원 아동친화팀 790-6247

아동학대 대응 및 위기아동 보호 아동보호팀 790-6108

드림스타트(저소득아동) 지원 드림스타트팀 790-6264

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 1층 여성보육과
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❏ 문화정책과 <문화정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 실효성있는 문화정책을 수립하여, 하남시민의 문화향유 기회 확대를 위해 힘쓰겠습니다. 

2. 일상 속에서 시민들이 문화예술을 쉽게 즐기고, 누릴 수 있도록 문화의 거리, 생활 문화센터 

등 문화예술공간 조성·운영과 다양한 문화예술 행사를 추진해 나가겠습니다. 

3. 영화 및 비디오, 음악, 게임산업 등 유통 관련 업소가 건전한 여가문화 공간으로 자리잡도록 

지도·감독하겠습니다.

4. 관광산업 육성 진흥 및 활성화를 위하여 관광자원을 적극 발굴하겠습니다.

5. 시민의 날 기념 및 시민 화합을 위한 『시민축제』를 개최하며, 지역문화예술인 발굴 및 

지원ž육성을 통해 지역문화예술을 활성화하도록 하겠습니다.

6. 하남시의 역사와 문화의 이해증진을 위하여 유적지 및 전시실 등에 문화관광해설사를 

배치하여, 전문적인 설명으로 관람객의 지적욕구 충족을 위해 노력하겠습니다.

7. 지역 문화유산의 가치 발굴과 보존·관리 및 활용을 위하여 힘쓰겠습니다.

8. 문화재에 대한 지속적인 모니터링과 보수를 통하여 문화유산의 가치를 보존하고 시민들과 함께 

누리도록 노력하겠습니다.

9. 박물관 건립추진 및 운영을 통하여 시민의 문화시설 향유와 역사교육 기회를 증진 시키겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고
문화유통관련업 등록 신청

(영화ž비디오ž음악ž게임업 등) 3일 2일

출판·인쇄업 등록 신청 3일 2일

유원시설업 등록 신청 3일 2일

여행업, 관광숙박업,야영장업 등록 신청 7일 6일

외국인관광도시민박업 등록 신청 14일 13일

지정(등록)문화재 현상변경 허가 신청 30일 29일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

문화정책업무, 문화의 거리 조성, 
하남문화재단관리 및 운영, 문화유통 관련 산업 

(출판·인쇄·게임·영화·음악산업 등) 활성화
문화정책팀 790-6145

790-6069문화예술 행사 지원, 축제 및 관광산업(여행업, 관광숙박업, 
야영장, 유원시설업) 활성화, 경기옛길 조성사업

문화예술팀 790-6063

문화유산 관리·보존·활용, 신규 박물관 건립 사업 추진,
관내 박물관 운영 지원 및 일가기념관 관리

박물관팀 790-6286

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 문화정책과
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❏ 체육진흥과 <체육진흥행정>

1. 서비스 이행기준

1. 시민의 체력증진 및 공동체의식 함양을 위하여 『시민체육대회』를 격년제로 개최하겠습니다.

2. 체육동호인들의 생활체육 활성화를 위하여 적극 지원하겠습니다.

3. 체육대회 개최 및 출전을 위하여 체육동호인들을 적기에 지원하겠습니다.

4. 시청 앞 미관광장 및 (생활)체육시설의 유지관리 및 보수를 위하여 수시로 점검을 실시

하겠습니다.

5. 학교 운동부 및 학교체육시설 유지보수 등 학교체육 육성에 대하여 적극 지원하겠습니다.

6. 직장운동경기부 육성 지원을 위해 힘쓰겠습니다.

7. 선동둔치 체육시설을 개선하여 이용자들이 만족하도록 노력하겠습니다.

8. 대규모 공공체육시설 건립을 계획하고 적극 추진하여 많은 하남시민들이 이용할 수 있는 

기회를 제공하도록 노력하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

체육시설업 신고 7일 6일

체육시설업 변경신고 5일 4일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

생활체육 지원 체육정책팀 790-6523

790-6525생활채육시설 유지관리 시민체육팀 790-6144

체육시설 조성 체육시설팀 790-6287

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 3층 체육진흥과
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❏ 도시계획과 <도시계획행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하남시도시기본계획수립 및 도시관리계획(지구단위계획수립, 도시계획시설)수립 시 

주민의 의견을 듣도록 홈페이지, 지역지, 인터넷매체 등에 게재 · 홍보하겠습니다.

2. 공간정보시스템의 최신자료 업데이트와 안정적인 운영으로 사용자 편의에 최선을 

다하겠습니다.

3. 장기미집행 도시계획시설부지의 매수청구 토지에 대하여는 매수결정 통보를 신속하게 

처리하겠습니다.

4. 개발제한구역 우선해제 취락지역 내 위법행위 단속 시 단속원의 신분증 제시와 위반사항 

및 향후 진행될 행정절차와 문의사항에 대하여 상세하게 알려드리겠습니다.

5. 다양한 시민 체감형 스마트 서비스를 구축하여 안전하고 살기 좋은 하남시를 만들어 

나가겠습니다.

6. 민원서류 처리결과에 대하여는 연 1회, 민원만족 평가를 실시하여 불편사항에 대한 

의견을 수렴하여 개선하겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

개발행위허가 15일 10일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

도시기본계획 및 도시관리계획 수립
(지구단위계획 수립, 재정비계획 수립, 

도시계획시설 결정)
도시계획팀 790-6372

790-6349
개발행위허가, 실시계획인가 등 시설계획팀 790-6412

경관 및 공공디자인 도시디자인팀 790-6571

스마트시티 사업 추진 스마트시티팀 790-6301

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 4층 도시계획과

http://www.ihanam.net
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❏ 건축과 <건축행정>

1. 서비스 이행기준

1. 건축과 전 민원사무의 접수 및 처리결과를 문자제공서비스(SMS)를 통해 즉시 민원인에게 

안내하여 드리겠습니다(접수 및 처리결과 안내 ⇒ 각 1회 이상).

2. 시민의 알권리 충족을 위해 건축허가 및 통계현황을 분기별 1회 이상 하남시 홈페이지에 

공지하겠습니다.

3. 위법행위 단속 시 단속원의 신분증 제시와 위반법규 및 향후 진행될 행정절차를 자세히 

설명하고 문의사항에 대한 연락처를 알려드리겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

1,000㎡이하의 건축물 7일 6일

1,000~5,000㎡이하의 건축물 14일 12일

5,000~30,000㎡이하의 건축물 14일 13일

30,000㎡이상 건축물 25일 23일

개발제한구역 행위허가 15일 14일

건축물 사용승인 7일 6일

건축심의 60일 30일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

도시지역 건축인허가
개발제한구역 행위허가

건축행정팀
건축관리팀

개발제한구역허가팀

790-6392
790-6395
790-6385 790-6359

개발제한구역 불법행위 지도 및 단속 개발제한구역관리팀 790-6411

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

세움터 홈페이지 : https://cloud.eais.go.kr/

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 4층 건축과

http://www.hanam.go.kr


- 28 -

❏ 주택과 <주택행정>

1. 서비스 이행기준

1. 시민의 주거문화 및 환경개선을 위하여 찾아가는 현장행정으로 삶의 질 향상과 복리 

증진을 위하여 노력하겠습니다.

2. 민원 처리는 모든 민원에 대하여 신속, 정확, 공정하게 처리될 수 있도록 노력하겠습니다. 

3. 공동주택 관리업무 전반에 관하여 정기적으로 지도‧점검을 실시하여 입주민의 권익

보호와 주거환경 개선에 노력하겠습니다.

4. 행정정보는 시 홈페이지 등 각종 정보 매체를 통하여 시민의 알권리와 권익보호를 

위하여 노력하겠습니다.

5. 민원 처리와 관련하여 불편을 초래하거나 부당하게 민원을 처리할 경우 즉시 시정 

하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

건축물대장 표시변경·정정 7일 5일

건축물 해체허가·신고 7일 7일

임대사업자 등록 처리 5일 3일

임대차계약신고 10일 5일

행위허가 10일 10일

행위신고 10일 7일

사용검사신청 15일 10일

주택건설 사업계획승인 60일 40일

주택건설사업 사용검사신청 15일 10일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

주택임대사업자, 건축물대장, 주거급여 관련 업무 주택행정팀 790-6403

790-6409
주택관리업 등록, 공동주택 하자 및 행정조치 등 주택관리팀 790-6402

주택건설사업계획승인, 지역주택조합 업무 등 공동주택팀 790-6404

공동주택 관리업무 질의, 종합감사, 행정조치 등 건축안전지도팀 790-6407

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

건축행정시스템(세움터) : https://cloud.eais.go.kr/

임대등록시스템(렌트홈) : https://www.renthome.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 4층 주택과

http://www.hanam.go.kr
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❏ 토지정보과 <토지정보행정>

1. 서비스 이행기준

1. 정확한 토지정보 제공 및 부동산 거래질서 확립을 위해 시민이 신뢰하는 토지행정 

서비스를 제공하겠습니다.

2. 공정한 개별공시지가 산정을 위하여 현지실사하고, 결정 공시일로부터 5일 이내에 하남시 

홈페이지에 게시하여 언제든지 열람이 가능하도록 하겠습니다.

3. 건축물 사용승인과 함께 토지이동(분할, 지목변경, 합병, 등록전환 등)이 바로 처리 

가능하도록 하겠습니다.

4. 지적측량 성과검사를 정확하고 신속하게 처리하여 토지이동에 불편이 없도록 하겠습니다.

5. 법적주소로 전환된 도로명 주소를 시민에게 홍보함으로써 주소 사용에 불편이 없도록 

하겠습니다.

6. 건축물 사용승인 시 상세주소를 함께 부여하여 편리한 행정서비스를 제공하겠습니다.

7. 매주 1~2회 이상 중개사무소를 지도ž점검하여 부동산중개사고 예방을 도모하겠습니다.

8. 부동산 거래신고 내용(거래가격 등)의 적정성을 조사하여, 불법행위를 근절하고 투명한 

부동산 거래질서를 확립하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

지적전산자료 조회 즉시(3시간) 즉시(1시간)

토지거래계약허가 15일 11일

부동산거래계약신고 즉시(3시간) 20분

토지(임야)분할 신청 3일 2일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

개별공시지가 조사·산정, 개발부담금 부과ž징수, 
부동산 실명법

토지관리팀 790-6151

790-6159
토지 분할·지목변경·합병·등록사항정정, 지적측량 지적팀 790-6152

도로명주소 고시, 사물주소 구축, 주소대장 관리 주소관리팀 790-6154

부동산중개업 등록ž관리, 부동산거래(검인) 신고, 
토지거래계약허가

부동산관리팀 790-6153

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 민원동 1층 토지정보과
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❏ 교통정책과 <교통정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 교통안전시설물 불편신고 접수 시 즉시 현장에 출동하여 상태를 점검하고 특별한 사유가 

없는 한 10일 이내에 수리하도록 하겠습니다.

2. 시민의 불편이 없도록 대중교통 노선조정 및 운영에 대해 운송사업자 협의·관리하도록 

하겠습니다.

3. 신속한 민원서류발급을 위하여 다음과 같이 법정기한보다 최대한 단축하여 처리하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

개인택시 양도ㆍ양수 인가 15일 12일

여객자동차운송사업면허 15일 12일

자동차대여사업변경등록신청 7일 5일

화물자동차차고지설치확인신청 10일 8일

부설주차장 용도변경 7일 6일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 사업용자동차 인허가, 교통유발부담금 교통정책팀 790-6292

790-6279

교통영향평가 심의위원회 운영,
 버스노선 및 정류장 관련, 택시 업무

대중교통팀 790-6298

 주차장(인허가, 관리) 관련 문의 주차시설팀 790-6294

 교통시설 관련 문의 교통안전팀 790-6374

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 3층 교통정책과 

http://www.ihanam.net
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❏ 건설과 <건설행정>

1. 서비스 이행기준

1. 주요 도로공사 시행 시 1회 이상 주민설명회를 개최하고 공사안내표지판(공사기간, 시행청, 

시공업체, 대체 우회도로, 감독관, 담당자 등)을 현장에 설치하여 주민 불편을 최소화하도록 

노력하겠습니다.

2. 도로공사 현장의 안전관리 및 품질관리실태를 연 2회 이상 점검하여 부실공사방지 및 

안전사고 예방에 철저를 기하겠습니다.

3. 도로개설을 위한 토지 및 지장물 등의 평가 및 보상협의 시 조사일정을 사전에 알려

드리겠습니다.

4. 아름다운 하천조성을 위하여 하천변 쓰레기 수거를 주 2회 이상 실시하겠습니다.

5. 아름다운 하천조성을 위하여 하천변 수초목 제거를 연 3회 이상 실시하겠습니다.

6. 하천에 편입된 토지 및 지장물 등의 평가 및 보상협의 시 조사 일정을 사전에 알려

드리겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

건설업 신규등록 20일 18일

기계설비유지관리자 선임ž해제 3일 2일

공유수면 점용·사용 허가 14일 12일

하천 점용·사용 허가 20일 18일

소하천 점용·사용 허가 20일 18일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

전문건설업 관리, 기계설비법 관련 건설행정팀 790-6422

790-6429
도로 개설공사, 도로 및 하천 보상 도로건설팀 790-6426

지방하천 개수 및 소하천 정비사업 하천조성팀 790-6452

하천 유지관리, 하천 점용·사용허가 하천관리팀 790-6457

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 3층 건설과
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❏ 도로관리과 <도로관리행정>

1. 서비스 이행기준

1. 공공시설인 도로를 특정 목적으로 점용하여 특별사용함에 있어, 공공이익에 최우선하고 
보행자 및 차량 통행이 최대한 안전하고 원활히 진행되도록 도로를 관리함으로써 주민 
불편을 최소화하도록 노력하겠습니다. 

2. 주요 도로공사 시행 시 공사안내표지판(공사기간, 시행청, 시공업체, 대체 우회도로, 
감독관, 담당자 등)을 현장에 설치하여 주민 불편을 최소화하도록 노력하겠습니다.

3. 도로공사 현장의 안전관리 및 품질관리실태를 연 2회 이상 점검하여 부실공사방지 및 
안전사고 예방에 철저를 기하겠습니다.

4. 도로파손이나 도로표지판 등 도로시설물의 불편사항에 대한 신고 시 점검 후 조속히 
처리토록 노력하겠습니다.

5. 아름다운 거리 조성을 위하여 도로변 잡초 제거는 연 3회 이상 실시하겠습니다.

6. 가로등(보안등), 터널등, 승강기 고장 신고 시 점검 후 신속히 처리 하도록 노력하겠습니다.

7. 가로등(보안등) 신설・철거・이설 요구 시 접수 후 3일 이내에 처리하도록 노력하겠습니다.

8. 사회적 약자 및 청소년 안심길 조성을 위해 조명 사각지대를 발굴, 조명등을 설치하여 
건강하고 안전한 생활공간 구축에 힘쓰겠습니다.

9. 자전거이용시설 설치 및 보수 공사 시 공사 현수막 및 안내표지판을 사전 현장에 설치
하여 주민들이 충분히 공사를 인지할 수 있도록 하며, 안전울타리 등을 현장에 설치하여 
주민들의 안전에 만전을 기하도록 하겠습니다.

10. 자전거도로 안전점검을 연2회 이상 실시하여 시민들이 보다 안전하게 자전거를 이용할 
수 있도록 하겠습니다.

11. 자전거이용시설 파손 신고·접수 시 현장 확인 후 최대한 신속히 보수 처리하여 시민들의 
불편을 최소화하도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

도로 점용(굴착)허가 5일 4일

국공유재산 사용수익허가 20일 18일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

도로점용허가, 제한차량, 국ž공유재산관리 도로점용팀 790-6454

790-6190
도로유지보수 도로보수팀 790-6545

자전거이용시설 설치 및 관리 자전거팀 790-6146

도로 조명 관리 도로조명팀 790-6155

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 3층 도로관리과
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❏ 차량등록과 <차량등록행정>

1. 서비스 이행기준

1. 편안한 민원실을 조성하기 위하여 대기의자를 비치하고 식수대, 냉·난방기 등을 설치하겠습니다.

2. 시민이 필요로 하실 때에는 언제든지 사용이 가능하도록 복사기와 팩스 등을 비치하겠습니다.

3. 차량등록(신규, 변경, 이전, 저당말소 등) 신청은 접수 후 30분 이내에 처리하여 드리겠습니다.

4. 건설기계, 이륜차 등록(신규, 이전, 말소 등) 신청은 접수 후 30분 이내에 처리하여 드리겠습니다.

5. 체납고지서 수령이 편리한 장소를 신청하시면 원하는 장소로 고지서를 보내 드리겠습니다.

6. 교통 혼잡 및 불편지역에 무인단속카메라를 지속적으로 운영하고 그 외의 지역에는 

현장단속을 1일 2회 이상 실시하여 불법주정차로 인한 불편을 해소하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

불법주차 과태료 이의신청 60일 55일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 자동차/건설기계/이륜차 등록업무 차량등록팀 790-6133
790-6687

 과년도 교통체납관리 교통체납관리팀 790-6291

 자동차 책임보험, 방치차량 신고 차량특사경팀 790-6196 790-6199

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12947] 경기도 하남시 하남대로776번길 79(신장동) 차량등록과

http://www.ihanam.net
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❏ 안전정책과 <안전정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 재난발생 예방과 신속한 재난 대응을 위하여 24시간 상황실을 운영하겠습니다. 

2. 재난 사전 예방을 위하여 관련 부서와 협업하여 안전점검 및 예찰활동을 철저히 수행하겠습니다.

3. 재난안전체험장의 투명한 운영관리로 체험형 재난교육 인프라를 제공하겠습니다. 

4. 시민안전보험 가입으로 재난 및 각종 사고로부터 시민의 생명·신체·재산을 보호하겠습니다. 

5. 어린이놀이시설 스마트 안전관리시스템을 통해 안전한 어린이놀이시설 환경을 조성하고 체계적인 

안전관리를 통해 어린이 안전 문화 정착에 최선을 다하겠습니다. 

6. 민방위교육훈련 통지서 수령의 간소화를 위해 모바일 전자통지를 실시하고, 미수신자를 대상으로 

직접전달 또는 우편발송으로 민방위대원들에게 교육 홍보를 강화하겠습니다. 

7. 입영지원금을 행정복지센터와 협업하여 투명한 절차로 대상자에게 신속히 지급하도록 하겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

 수상레저기구등록 3일 2일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 재난안전체험장 운영, 재난 예방 교육, 재난취약계층 
안전지원, 시민안전보험 가입, 민방위 교육 훈련, 

비상대비 업무, 사회복무요원 관리, 입영지원금 지급
안전기획팀 790-6458

790-6209
 지하안전관리, 승강기 안전관리 시설안전팀 790-6394

자연재난 사전대비, 지진 관련, 풍수해보험사업, 
재난종합상황실 운영 

자연재난팀 790-6456

공공시설 중대시민재해 예방 중대재해예방팀 790-6969

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 1층 안전정책과
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❏ 환경정책과 <환경정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 환경개선부담금을 잊지 않고 납부할 수 있도록 홈페이지, 청정하남(하남소식지), 전광판, 

지역신문 등에 연 4회 이상 홍보를 하겠습니다.

2. 대기, 소음·진동, 수질배출시설 업소에 대하여 연 1회 이상 지도점검을 하여 환경오염을 

사전에 예방하도록 하겠습니다.

3. 대기오염의 주원인인 자동차 배출가스 저감을 위해 운행 경유차 저공해화 사업 및 배출

가스 지도단속 등을 추진하여 대기환경을 개선토록 하겠습니다.

4. 한강의 오염행위를 감시ㆍ단속하여 수질오염을 사전에 예방토록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

 대기배출시설설치허가신청 10일 9일

 유해조수포획허가 3일 2일

 소음ㆍ진동배출시설설치허가(신고) 5일 4일

 폐수배출시설설치허가신청 10일 8일

 폐수배출시설변경신고 5일 4일

 비산먼지발생사업(변경)신고 4일 3일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

친환경자동차 보급사업 및 전기차 충전구역 관리, 
환경개선부담금 납부

환경기획팀 790-6241

790-6249

폐수, 대기, 소음·진동 배출시설 지도단속 환경지도팀 790-6242

미세먼지 종합계획 관리 및 비산먼지 관리 대기환경팀 790-6243

운행차 저공해화 사업, 배출가스 지도단속 대기환경팀 790-6244

수질오염 총량관리, 주민지원사업 수질총량팀 790-6245

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 3층 환경정책과
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❏ 공원녹지과 <공원녹지행정>

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 도시환경 조성을 위한 도시공원을 계획하고 조성하여 살기 좋은 하남을 선도해 

나가겠습니다.

2. 택지개발 및 기타 개발사업 추진 시 시민의 삶의 질 향상을 위한 공원 및 녹지대 

조성계획과 아름다운 가로경관 조성을 추진하겠습니다.

3. 쾌적하고 아름다운 도시환경을 위하여 공원ㆍ녹지대, 화단 조성과 더불어 수목과 

시설물을 연 2회 이상 정비하여 시민들의 편안하고 아늑한 휴식공간이 되도록 관리

하겠습니다.

4. 공원ㆍ녹지대 청소 및 어린이놀이시설, 의자 등 공원시설 안전점검을 매주 1회 이상 

실시하여 깨끗하고 안전한 놀이ㆍ휴식공간이 되도록 하겠습니다.

5. 매년 여름철에 어린이 물놀이장을 운영하여 어린이들에게 시원한 물놀이공간을 

제공하고, 수질관리 및 안전사고 예방에 철저를 기하겠습니다.

6. 산불조심기간을 연 2회(봄, 가을철) 운영하여 소중한 산림자원이 한순간에 잿더미가 

되지 않도록 예방 및 진화 활동에 철저를 기하겠습니다.

7. 검단산・남한산성 등산로, 하남위례길을 매년 1회 이상 정비하고, 매월 1회 이상 쓰레기를 

수거하여 안전하고 쾌적한 산행 공간을 제공하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

공원점용허가 15일 10일

녹지점용허가 15일 10일

목재생산업 등록 20일 10일

복구설계서 승인 7일 6일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

공원녹지기본계획 및 공원조성계획 수립과 조성, 
공원 조성, 택지개발지구 협의 및 인수인계, 

건축조경협의
공원조성팀 790-6413

790-6459

공원녹지 수목, 가로수 관리, 나무고아원 운영, 
아름다운 마을가꾸기, 도시숲 등의 조성관리 계획 

(심의위원회 구성)
공원관리팀 790-6415

공원녹지 시설물, 공원녹지 점용허가, 도시공원 
시민참여형 리모델링 공사, 어린이놀이시설물 설치 및 관리 공원시설팀 790-6416

공중화장실 및 개방화장실 관리, 물놀이장 운영, 
유아숲체험원 운영, 공원청소, 경정공원 주차료 
감면, 실개천 음악분수 등 시설관리 및 운영

공원운영팀 790-6252

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 본관 1층 공원녹지과
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❏ 식품위생농업과 <식품위생농업행정>

1. 서비스 이행기준

1. 음식문화개선사업 및 음식점 위생등급제 확대 등을 통해 안전한 먹거리 문화를 조성하겠습니다.

2. 어린이ž사회복지급식관리지원센터 운영으로 어린이ž취약계층의 올바른 식습관 형성에 기여하고, 
어린이ž취약계층 대상 급식소에 균형있고 체계적인 영양관리와 맞춤형 식단관리 등을 지원하겠습니다.

3. 식품(건강기능)·공중 위생민원 처리에 관련된 정보를 쉽고 신속하게 제공하며, 위생 서비스의 질적 
수준을 개선하겠습니다. 

4. 위생업소 수시점검 및 유통식품 수거검사 실시로 시민의 건강 확보와 선진위생문화 정착에 
기여하겠습니다. 

5. 농지전용 협의 허가 등 민원 처리 시 첨부 서류의 최소화 및 전산시스템을 활용한 절차 
간소화에 적극 노력하고 신속 정확한 민원 처리로 민원인의 편의를 도모토록 하겠습니다.

6. 농업인의 소득향상과 친환경 농산물 생산을 위해 농업 경쟁력 강화에 기여하겠습니다

7. 유통되는 축산물을 시민이 안심하고 먹을 수 있도록 축산물 위생관리에 적극 힘쓰며 축산위생 
민원업무의 처리 절차와 기준을 명확하게 정립하고 항시 공개하겠습니다.

8. 민원처리 업무는 신속ㆍ정확ㆍ공정하게 이행목표 처리기한 내에 가급적 단축처리되도록 노력하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고
식품 · 공중위생업소 영업신고 즉시 즉시

식품제조가공업 영업등록 3일 2일
건강기능식품관련영업 신고 3일 2일

유흥·단란주점 영업허가 3일 2일
농지전용협의처리기간 10일 7일
농약판매업등록 신고 4일 3일

축산물판매업신고 3일 3일
식육포장처리업신고 8일 8일

동물등록 신고 10일 5일
국민신문고 접수민원처리 7일 5일

1399 민원 15일 10일
하남시청 홈페이지 접수민원 3일 2일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

음식문화개선사업, 음식점 위생등급제 및 모범음식점 지정, 
식중독 관리, 어린이ž사회복지급식관리지원센터 운영 위생관리팀 790-6311

790-6319

식품ㆍ공중위생 및 제조가공업 영업신고 위생허가팀 790-6231

식품ㆍ공중위생업소 지도, 식품안전 관리 위생지도팀 790-6232

도시농업 및 농지관리 도시농업팀 790-6274

농산물 유통관리 농산유통팀 790-6570

축산물 관리, 가축방역 및 동물 보호 동물보호팀 790-6317

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 5층 식품위생농업과
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❏ 도시전략과 <도시전략행정>

1. 서비스 이행기준

1. 도시개발사업 추진 시 홈페이지에 추진사항을 공개하고 도시개발 구역의 지정, 개발계획 

수립 시 1회 이상 시민의 의견수렴 등 주민과의 수시 협의를 통하여 민원이 해소될 수 

있도록 노력하겠습니다.

2. 자족도시의 기틀을 마련하고 살고 싶은 하남을 건설하기 위해 개발제한구역을 추가 

해제하여 친환경적이고 지역특성을 갖춘 도시개발 사업을 추진하겠습니다.

3. 시민들이 쾌적하고 안락한 주거환경에서 생활할 수 있는 공공주택건설 등 택지개발

사업을 추진하겠습니다.

4. 시민들이 빠르고 편리하게 이용할 수 있는 지하철 연장사업 추진으로 대중교통 이용 

편의 체계를 구축하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

지역현안사업 추진, 공공주택지구 조성사업 추진,
택지개발 사업추진, 개발제한 구역 추가 해제

도시전략팀 790-6355

790-6889

교산공공주택지구 조성사업 추진
지역개발이익 환원업무 추진

교산사업팀 790-6485

하남선 운영 및 시설개선 철도운영팀 790-6285

철도신설(연장) 및 관련사업 추진 철도사업팀 790-6323

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관 2층 도시전략과
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❏ 도시재생과 <도시재생행정>

1. 서비스 이행기준

1. 신장동 도시재생 뉴딜사업을 적극 추진하여 시민의 주거환경 개선을 통한 삶의 질 향상을 

위하여 최선을 다하겠습니다. 

2. 하남시도시재생지원센터 및 도시재생대학 운영으로 도시재생을 통한 주민역량 강화 및 지역

네트워크 형성, 거버넌스 업무 활성화로 도시재생사업을 원활히 추진하겠습니다.

3. 생활문화센터 운영으로 시민에게 일상 속 문화공간 지원을 통한 지역 생활문화 활성화 기반 

마련에 힘쓰겠습니다. 

4. 신장동 도시재생현장지원센터에서 주민역량 강화, 주민공모사업, 거버넌스 지원을 추진

하여 주민주도 자생력 기반 조성을 통한 원도심 활성화에 앞장서겠습니다. 

5. 원도심 지역 노후된 주택의 녹색건축물 조성 지원을 통하여 주민의 주거환경 개선을 위하여 

노력하겠습니다.

6. 빈집 정비를 통한 체계적인 관리로 안전한 주거환경 조성 및 도심 미관 개선에 힘쓰겠습니다. 

7. 옥외광고물 및 현수막 정비를 통해 보기 좋은 거리 조성에 힘쓰겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

광고물 허가 7일 5일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

도시재생전략 및 활성화계획 수립, 빈집 정비, 
도시재생지원센터, 생활문화센터, 현장지원센터 운영

도시재생기획팀 790-6353

790-6488
도시재생 뉴딜사업, 하남시민행복센터 건립 지원, 

녹색건축물 조성 지원 사업
도시재생사업팀 790-6388

옥외광고물 허가 및 신고 가로정비팀 790-6427

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 별관1층 도시재생과
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❏ 보건정책과 <보건정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 시민의 건강증진을 위하여 건강한 사람은 더욱 건강하게, 건강하지 못한 사람은 건강을 

회복하도록 건강행태 개선에 노력하겠습니다. 민·관 협력체계를 구축하고 전문자원을 양성

하여 적극 활용하는 분위기를 조성하고, 시민 건강의 양극화 및 불평등 해소를 위하여 

노력하겠습니다.

2. 감염병 신속 대응체계를 구축하여 감염병 환자의 감시 및 관리를 강화하고, 해외 위험지역 

입국자에 대한 추적조사를 실시하여 지역사회 감염병 확산을 차단하겠습니다.

3. 결핵 검진 및 홍보를 실시하여 결핵 감염을 조기에 발견하고 결핵환자에 대한 적극적인 관리로 

치료 성공률을 높이겠습니다. 

4. 영유아, 노인, 임신부 등 감염병 취약계층을 대상으로 각종 감염병에 대한 예방접종을 적기에 

실시함으로써 감염병을 사전 예방하여 시민 건강보호에 기여하겠습니다.

5. 연무소독과 연막소독을 병행하여 효과적인 방역을 실시하고, 시민들이 주로 이용하는 산책로, 

공원 등에 해충 유인퇴치기를 설치하여 쾌적한 생활환경을 조성하겠습니다.

6. 재택치료자의 신속한 진료 및 안전한 관리를 위하여 호흡기환자 진료센터(대면·비대면), 

먹는치료제 지정약국, 24시간 행정·의료상담센터 운영을 철저히 하도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

소독업 신고 7일 6일

소독업변경 신고 7일 3일

병·의원 인허가 10일 8일

약국 인허가 7일 6일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

지역보건의료계획 수립, 지역사회건강조사
지역보건심의위원회 운영

보건의료정책팀 790-6551

790-6386

급만성 감염병 관리, 방역소독, 
검사실 운영

감염병대응팀 790-6128

코로나19 예방접종사업, 국가필수예방접종사업, 
결핵‧한센병‧에이즈 예방관리사업, 예방접종실 운영

예방접종팀 790-6575

선별진료소 운영, 호흡기감염클리닉 운영
방사선실 운영, 재택치료자 및 호흡기환자진료센터 관리

감염병클리닉팀 790-6511

병·의원, 약국 등 인허가 및 지도 감독 의약무관리팀 790-6553

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

보건소홈페이지 : http://www.hanam.gp.kr/health/index.do

주    소 : [우12951] 경기도 하남시 대청로 10(신장동) 보건소 보건정책과
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❏ 건강증진과 <건강증진행정>

1. 서비스 이행기준

1. 시민의 건강증진을 위하여 건강한 사람은 더욱 건강하게, 건강하지 못한 사람은 건강을 

회복하도록 건강행태 개선에 노력하겠습니다. 민·관 협력체계를 구축하고 전문자원을 

양성하여 적극 활용하는 분위기를 조성하고, 시민 건강의 양극화 및 불평등 해소를 

위하여 노력하겠습니다.

2. 심뇌혈관질환, 고혈압, 당뇨병 등 모든 질병의 근원인 비만, 흡연, 음주의 행태개선 정책을 

발굴하고 균형적인 영양섭취를 위한 건강 식생활 정책을 선도적으로 구현하겠습니다.

3. 건강교실 대상자 등 예정자에게는 문자제공서비스(SMS) 및 우편 등을 제공하여 시민 

참여율을 높이고 건강실천에 도움이 되도록 하겠습니다.

4. 국가 암검진 독려, 희귀질환ㆍ암 등의 의료비 지원, 취약계층 방문간호를 통해 지역주민이 

질병을 조기에 발견하고 관리할 수 있도록 노력하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

감일 건강생활지원센터 설치, 
시니어 헬스케어 센터 설치,

하남건강버스 운영, 위례보건센터 운영
건강정책팀 790-6564

790-6379

통합건강증진사업, 구강보건사업, 영양플러스사업, 
건강관리실 운영

건강증진팀 790-6885

심뇌혈관질환 예방관리사업
고혈압·당뇨병 등록관리사업, 금연사업
암환자 및 희귀질환자 의료비 지원사업

만성질환관리팀 790-6558

방문건강관리사업, 노쇠예방관리사업,
AI·IoT기반 어르신건강관리사업

방문보건팀 790-6896

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr/health/index.do 

주    소 : [우12909] 경기도 하남시 미사강변대로 200(망월동) 미사보건센터 건강증진과
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❏ 미사보건센터 <미사보건행정> 

1. 서비스 이행기준

1. 시민의 건강증진을 위하여 건강한 사람은 더욱 건강하게, 건강하지 못한 사람은 건강을 회복

하도록 건강행태 개선에 노력하겠습니다. 

2. 민·관 협력체계를 구축하고 전문자원 양성 및 적극 활용하여, 시민 건강의 양극화 및 불평

등 해소를 위하여 노력하겠습니다.

3. 여성과 어린이의 체계적인 건강관리와 검사비 지원, 저출산 극복을 위한 다양한 출산 장려 

정책을 통해 출산과 양육에 친화적인 환경을 만들어가겠습니다.

4. 치매안심센터 운영을 통해 치매조기검진 및 예방프로그램 운영, 치매환자관리 및 치매

치료비를 지원하여 치매환자·가족의 부담을 줄이고 치매친화적인 환경 조성 및 하남시민의 

건강한 노후 생활을 영위할 수 있도록 노력하겠습니다.

5. 정신건강복지센터 운영을 통해 정신건강 고위험군 조기발견, 정신건강 인식개선 및 정신

질환자의 재활 등 지역사회 정신건강증진 도모를 위해 노력하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

산후조리원 신고증 발급 5일 5일

건강진단결과서(보건증) 7일 5일

사회서비스 제공자 등록증발급 30일 25일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

건강진단결과서 발급, 진료실 운영 보건민원팀 790-6587

790-6951모자보건사업, 재활운동사업 모자보건팀 790-6552

정신건강증진사업, 자살예방사업 정신건강팀 790-6563

치매관리사업 치매관리팀 790-6254 790-6439

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr/health/index.do 

주    소 : [우12909] 경기도 하남시 미사강변대로 200(망월동) 미사보건센터



- 43 -

❏ 자원순환과 <자원순환행정>

1. 서비스 이행기준

1. 관내 깨끗한 거리 조성을 위해 시민과의 소통에 힘쓰며 시민만족 서비스 제공에 최선을 

다하겠습니다.

2. 올바른 분리배출을 위한 시민홍보를 실시하여 주민과 함께하는 청결한 환경을 조성하겠습니다.

3. 규격에 맞게 배출된 생활폐기물로 인한 민원사항을 신속히 처리하고 무단투기 폐기물 

단속을 강화하겠습니다.

4. 폐기물 수거차량을 수시로 정비 및 점검하여 안전한 차량상태를 유지하겠습니다.

5. 환경기초시설과 지상 전망대, 공원 등을 철저히 관리하여 환경교육의 장 마련과 시민들을 

위한 편안하고 아늑한 휴식공간이 되도록 노력하겠습니다.

6. 환경기초시설의 효율적인 운영으로 관내 생활폐기물이 적정 처리될 수 있도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

음식물류폐기물 발생 억제 및 처리계획 신고 7일 5일

쓰레기 규격봉투 판매 지정신청 7일 6일

(의료)페기물 처리 계획서 5일 4일

(지정)폐기물 처리 계획서 5일 4일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

생활쓰레기 수거, 무단투기 단속, 종량제봉투 관리 자원행정팀 790-6251

790-6786재활용사업 및 폐기물처리업 인‧허가 수리 관리 자원재활용팀 790-6253

폐기물처리시설 운영 및 관리 자원시설팀 790-6255

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우 12941] 경기도 하남시 미사대로 710 (신장동) 2층 자원순환과

http://www.ihanam.net
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❏ 상수도과 <상수도행정>

1. 서비스 이행기준

1. 요금고지서는 매월 20일까지 우편 등으로 전달하고, 수도사용량이 전월에 비해 2배 이상 

차이 날 경우 옥내누수를 점검하도록 안내하고, 이사하시는 경우 현재까지 사용량에 대한 

요금을 알려드리겠습니다.

2. 가정급수 신청 시 공사비 납부 후 15일 내에 공사를 준공하겠으며, 계획단수 시

(긴급사고 제외) 1일전(2회)에 예고하고, 비상급수대책을 수립하여 수돗물 공급에 

차질이 없도록 하겠습니다.

3. 민원불편신고 시 1시간 이내에 출동하여 현장 확인하고 부득이한 경우(별도 예산 

필요 시)를 제외하고 3일 이내에 조치 후 결과를 알려드리겠습니다.

4. 수돗물에 대한 불신을 해소하고 깨끗한 수돗물 생산과정을 보실 수 있도록 정수장을 

개방ㆍ운영하도록 하겠습니다.

5. 정수장 수질검사 결과는 하남시 홈페이지 및 시청과 동 행정복지센터 시민게시판에 

공지하고, 수돗물 수질검사 의뢰 시 13개 항목을 무료로 검사한 후 결과를 알려

드리겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

급수(신설, 개조) 공사 신청 5일 4일

급수 폐전 신청 5일 4일

저수조 청소업 개설(변경) 신고 7일 6일

수도요금 누수 감면 신청 7일 6일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

 공사ㆍ물품 계약, 예산, 지출 상수도관리팀 790-6441

790-6449

 수도요금 부과 요금팀 790-6446

 상수도 급수공사 신청 상수도공사팀 790-6443

 정수장 시설 관리 정수운영팀 790-6445

 수질 검사 수질관리팀 790-6442

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 :  [우 13023] 경기도 하남시 검단산로 320(창우동) 상수도과

http://www.ihanam.net
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❏ 하수도과 <하수도행정>

1. 서비스 이행기준

1. 하수시설물의 노후 및 불량구간을 지속적으로 조사하고 정비하여 쾌적한 생활환경 

조성에 더욱 기여하겠습니다. 

2. 시민의 건강증진과 깨끗한 자연환경을 보호하기 위해, 하수처리시설 운영을 체계화하고, 

공정별 처리효율을 극대화하여 법정 방류수질을 준수하겠습니다. 

3. 하수처리시설을 시민에게 개방하여 하수처리과정을 직접 확인할 수 있는 견학신청 

서비스를 운영하겠습니다. 

4. 시민의 생활불편을 최소화하기 위하여 하수도 시설물을 수시로 순찰하여 민원 불편

사항을 사전에 파악하겠습니다. 

5. 하수도 준설 및 악취발생 등 주민불편 민원이 접수된 경우 2일(근무시간기준) 내 현장을 

확인하여 처리계획을 통보하겠습니다.

6. 지하수의 적절한 개발·이용과 효율적 보전·관리를 위해 적법한 지하수개발·이용 및 굴착

행위 신고제도 운영에 만전을 기하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

(오수처리시설, 정화조) 폐쇄신청서 3일 2일

개인하수처리시설 관리업 등록 및 변경 7일 6일

지하수 개발이용 신고·준공신고 7일 7일

지하수 개발이용 종료신고 5일 5일

굴착행위 신고·준공신고 5일 5일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

하수도 사용료, 지하수 신고 인허가 하수행정팀 790-6281

790-6289
하수처리시설 운영 및 공사 시설운영팀 790-6282

하수관로 설치 및 관리 하수도관리팀 790-6455

배수설비 및 개인하수처리시설 설치ž준공 생활하수팀 790-6375

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr, http://union.hanam.go.kr

주    소 : [우12941] 경기도 하남시 미사대로 710(신장동) 하수도과

http://www.hanam.go.kr
http://union.hanam.go.kr
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❏ 평생교육과 <교육행정>

1. 서비스 이행기준

1. 시민중심의 평생학습도시 기반 구축 및 프로그램 운영으로 평생교육 활성화를 도모

하겠습니다.

2. 지역주민의 요구를 반영하여 대상별·영역별 다양한 평생학습 기회를 제공하기 위하여 

노력하겠습니다.

3. 하남시 미래인재 육성 및 교육여건 개선을 위하여 교육기관에 대한 각종 교육사업 

지원으로 하남시의 교육경쟁력 강화를 위하여 노력하겠습니다.

4. 초‧중‧고교생에게 안전하고 맛있는 학교급식을 제공하여 학생들의 건강은 물론 교육의 

공공성과 교육복지 증진에 노력하겠습니다.

5. 하남시 지역자원 및 인프라를 활용한 미래주도형 진로지도 강화 및 창의인재 육성을 

위하여 하남미래교육협력지구 활성화를 도모하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

평생학습 문화조성 학습컨설팅팀 790-6118

790-6339
시민 평생학습 서비스 학습서비스팀 790-6009

교육여건 개선 교육지원팀 790-6218

신도시 과밀학급 해소 과밀학급TF팀 790-6469

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr

주    소 : [우12947] 경기도 하남시 하남대로776번길 79(신장동) 2층 평생교육과
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❏ 도서관정책과 <도서관정책행정>

1. 서비스 이행기준

1. 연간 장서확충계획을 수립하고 이용자 희망도서·전자책·오디오북 등 다양한 콘텐츠 

자료를 구입하여 이용자들에게 최신 정보를 신속하게 제공하겠습니다.

2 도서·비도서·연속간행물 보유현황·신착도서목록 등 도서관 자료현황을 홈페이지에 게시

하겠습니다.

3. 도서는 1인 1회 5권 14일간(1회 7일 연장 가능) 대출해 드리겠습니다.

4. 이용자의 다양한 문화욕구 충족과 독서를 통한 풍요로운 삶을 위하여 전문화 및 차별화된 

도서관 독서문화프로그램을 연중 운영하겠습니다.

5. 도서관 주간 및 독서의 달 행사를 매년 실시하여 도서관이 시민 곁에 있는 문화공간임을 

알리고 독서 생활화를 위한 행사를 연 2회 실시하겠습니다.

6. 영·유아기부터 노년에 이르기까지 생애주기별 맞춤형 독서문화프로그램을 운영하여 

독서문화 기회를 확대하겠습니다. 

7. 큰글자·다문화 자료 등을 확충하여 지식정보취약계층을 위한 독서기회를 제공하겠습니다.

8. 장애인 보조기기 및 장애인 편의시설을 확충하여 장애인이 도서관을 이용하는데 불편함이 

없도록 하겠습니다.

9. 시민들이 쾌적한 환경에서 이용할 수 있도록 도서관 내의 냉ㆍ난방 시설 및 조명시설을 수시로 

점검하겠습니다.

10. 도서관 홈페이지를 수시로 점검하여 자료검색에 불편이 없도록 하겠습니다.

2. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

공공도서관 건립 및 관리 도서관정책팀 790-6225

790-6996
미사도서관 운영

미사도서관팀
790-6884

디지털도서관 운영 790-6811

일가도서관 운영 민간기록팀 5182-1046

도서관 홈페이지 : http://www.hanamlib.go.kr

주    소 : [우 12910] 경기도 하남시 아리수로 545 미사도서관

          [우 12912] 경기도 하남시 미사강변한강로 290-2 디지털도서관

          [우 12916] 경기도 하남시 미사강변남로 10 일가도서관 
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❏ 도서관운영과 <도서관운영행정>

1. 서비스 이행기준
1. 연간 장서확충 계획을 수립하고 이용자 희망도서·전자책·오디오북 등 다양한 콘텐츠 

자료를 구입하여 이용자들에게 최신 정보를 신속하게 제공하겠습니다.

2. 도서·비도서·연속간행물 보유현황·신착도서목록 등 도서관 자료현황을 홈페이지에 게시
하겠습니다.

3. 도서는 1인 1회 5권 14일간(1회 7일 연장 가능) 대출해 드리겠습니다.

4. 이용자의 다양한 문화욕구 충족과 독서를 통한 풍요로운 삶을 위하여 전문화 및 차별화된 
도서관 독서문화프로그램을 연중 운영하겠습니다.

5. 도서관 주간 및 독서의 달 행사를 매년 실시하여 도서관이 시민 곁에 있는 문화공간임을 
알리고 독서 생활화를 위한 행사를 연 2회 실시하겠습니다.

6. 시간적·지역적인 제약으로 도서관 이용이 어려운 이용자를 대상으로 독서기회를 제공하기 
위하여 주거밀집지역, 아파트 등에 이동도서관을 운영하여 14일간(1회 7일 연장 가능) 5권의 
도서를 대출해 드리겠습니다.

7. 영·유아기부터 노년에 이르기까지 생애주기별 맞춤형 독서문화프로그램을 운영하여 독서문화 
기회를 확대하겠습니다. 

8. 점자도서·큰글자·다문화 자료 등을 확충하여 지식정보 취약계층을 위한 독서기회를 
제공하겠습니다.

9. 장애인 보조기기 및 장애인 편의시설을 확충하여 장애인이 도서관을 이용하는데 불편함이 
없도록 하겠습니다.

10. 시민들이 쾌적한 환경에서 이용할 수 있도록 도서관 내의 냉․난방 시설 및 조명시설을 
수시로 점검하겠습니다.

11. 도서관 홈페이지를 수시로 점검하여 자료검색에 불편이 없도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고
작은도서관 등록 10 9

작은도서관 변경 10 9

작은도서관 폐관 10 9

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

신장도서관 운영 신장도서관팀 790-6945 790-6599

나룰도서관ž이동도서관ž스마트도서관 운영 나룰도서관팀 790-6887 790-6989

위례도서관 운영 위례도서관팀 790-6036 790-6037

세미도서관 운영 세미도서관팀 790-6804 790-6809

덕풍도서관 운영 세미도서관팀 790-6959 790-6958

도서관 홈페이지 : http://www.hanamlib.go.kr
주    소 : [우 12951] 경기도 하남시 하남대로 740 신장도서관 
          [우 12927] 경기도 하남시 덕풍북로 180 나룰도서관
          [우 13012] 경기도 위례대로 230 위례도서관
          [우 12928] 경기도 하남시 세미로1길 15 세미도서관
          [우 12979] 경기도 하남시 역말로 14 덕풍도서관
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❏ 천현동 행정복지센터 <천현동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 친절하고 쾌적한 민원실 운영으로 주민과의 소통에 힘쓰며 주민만족 서비스 제공에 최선을 

다하겠습니다.

2. 민원인 방문 시 밝은 미소로 웃으면서 목례를 하고 인사말을 하며 자리를 권하고, 

처리가 끝났을 때는 공손하게 민원서류를 전달하고 끝인사를 하겠습니다.

3. 항상 준비된 자세로 민원인을 맞이하고 모든 민원은 신속하고 친절하게, 순서에 따라 

공정하게 처리하겠습니다.

4. 모든 민원은 민원인이 재차 방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

5. 민원 서식대에는 각종 서식과 작성 요령을 비치하여 작성을 손쉽게 하도록 하겠으며, 

민원인이 도움을 요청할 경우 최선을 다하여 설명하겠습니다.

6. 민원인의 질문에는 밝은 목소리로 자세하게 설명하고 적극적으로 민원을 처리하겠습니다. 

7. 전화벨이 3번 이상 울리기 전에 받고 ‘안녕하세요, 천현동 행정복지센터 ㅇㅇㅇ입니다.’

라고 밝게 인사하고 응대하겠습니다.

8. 무인민원발급기를 설치 및 운영하여 각종 제증명을 처리기관을 방문하지 않고 행정

복지센터에 방문해서도 신속하게 발급받을 수 있도록 하겠습니다.

9. 저소득층의 생활안정과 소외계층의 발굴 및 보호시책을 강구하여 주민의 복지를 위하여 

노력하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고
주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분
가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입신고 3시간 15분
토지(임야)대장, 지적도, 건축물대장 3시간 5분

토지이용계획확인원 1일 10분
지방세 납세증명서 3시간 5분

지방세 세목별 과세증명 3시간 5분
복지업무 관련 증명서 발급 3시간 5분
장애인 자동차 표지 발급 3시간 15분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

주민등록, 인감 등 제증명 발급, 전입신고, 팩스민원 행정민원팀 790-6601
790-6631

노인, 장애인 등 복지 민원 맞춤형복지팀 790-6491

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr/jumin/contents.co?key=3035

주    소 : [우13024] 경기도 하남시 검단남로 48(하산곡동) 천현동행정복지센터
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❏ 신장1동 행정복지센터 <신장1동행정> 

1. 서비스 이행기준

1. 방문하시는 민원인의 불편함이 없도록 청사 입구에 사진과 담당업무가 기재된 좌석 
배치도를 부착하겠습니다.

2. 민원인을 맞이할 때는 밝은 목소리로 ‘안녕하십니까? 무엇을 도와 드릴까요?’라고 인사를 
드린 후 업무를 처리해 드리겠습니다.

3. 전화는 벨이 3번 이상 울리기 전에 받고 전화를 받을 때는 ‘안녕하십니까? 신장1동 
행정복지센터 ＯＯＯ입니다.’라고 알아듣기 쉽도록 정확한 발음으로 이름을 밝히겠습니다.

4. 각종 신청 서식 작성 요령 및 견본을 비치하여 민원인이 혼자서도 서식을 손쉽게 작성
할 수 있도록 하겠으며, 도움을 요청할 경우 최선을 다하여 돕도록 하겠습니다.

5. 모든 민원은 최대한 신속하고 친절하게, 순서에 따라 공정하게 처리하며 민원인이 재차 
방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

6. 업무 외의 잡담, 신문 잡지구독, 무단이석, 비스듬히 눕거나 기대는 자세 등의 불량한 
근무태도를 취하지 않겠습니다. 

7. 찾아가는 복지상담, 가구별 욕구에 따른 맞춤형 통합서비스를 연계 · 제공하여 주민의 
다양한 복지수요에 능동적으로 대응하겠습니다.

8. 정직, 공정한 회계업무 처리와 청결하고 안전한 청사시설물 관리로 주민 이용에 불편함이 
없도록 노력하겠습니다.

9. 관내 순찰을 통해 주민들의 건의사항, 불편사항을 먼저 파악하고 이를 동정에 반영하여 
주민맞춤형 행정서비스를 제공하겠습니다.

10. 주민 개개인이 우리지역의 주인이 되어 지역공동 현안을 스스로 해결하는 마을자치가 
실현되도록 주민자치센터에 행정적인 지원을 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 발급 3시간 5분

인감증명서 발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종) 발급 3시간 10분

전입신고 3시간 7분

국민기초생활보장 수급자 증명서 발급 3시간 5분

장애인증명서 발급 3시간 5분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

주민등록, 전입신고, 인감, 가족관계, 팩스민원,
주민자치, 민방위 행정민원팀 790-6602

790-6632
기초생활수급자, 차상위, 장애인, 노인, 보육, 아동,

복지사각지대 발굴 맞춤형복지팀 790-6492

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3041

주    소 : [우12959] 경기도 하남시 신장1로27번길 13 (신장동) 신장1동 행정복지센터
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❏ 신장2동 행정복지센터 <신장2동행정> 

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 민원실 환경을 조성하여 시민의 만족도를 제고 하기 위해 최선을 다하겠습니다.

2. 친절한 태도로 민원인들에게 다가가며, 이해하기 쉬운 용어를 사용하여 민원인과 원활한 

소통을 하겠습니다.

3. 무인민원발급기 사용이 어려운 민원인을 위해 친절하게 안내하겠습니다.

4. 밝은 목소리로 자세하게 설명하고 적극적으로 민원을 처리하겠습니다.

5. 민원인의 입장에서 행정편의를 최우선으로 생각하고, 민원을 신속·공정·정확하게 처리

하겠습니다.

6. 민원인이 재차 방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

7. 민원제도개선 발굴에 힘쓰며 보다 편리한 행정서비스를 이용할 수 있도록 최선을 다하

겠습니다.

8. 불친절, 불만족한 행정서비스에 대하여는 즉시 시정하겠습니다.

9. 민원 처리와 관련하여 금품·향응 등을 받지도 요구하지도 않고 부당한 이권개입과 청탁을 

하지 않겠습니다.

10. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치회를 개최하겠습니다.

11. 소외되는 이웃이 발생하지 않도록 관내 취약계층 방문상담, 복지사각지대 발굴 및 지원 

활동 등 통합복지서비스를 제공하겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본, 인감증명발급, 
가족관계증명서(5종)발급, 전입세대열람

3시간 5분

출생, 사망신고 3시간 25분

전입신고 3시간 10분

국민기초생활보장 수급자, 장애인증명서 등 발급 3시간 5분

차상위본인부담경감 3시간 15분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 인감, 가족관계등록신고, 주민등록 등·초본, 
주민등록 일반, 전입세대 열람), 재난, 청소행정, 주민자치, 민방위 

행정민원팀 790-6603

790-6633
정부양곡, 긴급지원, 이웃돕기, 기초생활보장(수급자, 차상위), 

장애인, 보육, 여성가족, 노인, 보훈, 바우처, 문화누리
맞춤형복지팀 790-6493

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3047

주    소 : [우12947] 경기도 하남시 대청로21번길 32 (신장동) 신장2동 행정복지센터
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❏ 덕풍1동 행정복지센터 <덕풍1동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 민원실 환경을 조성하여 시민의 기관 방문 만족도를 제고하기 위해 최선을 

다하겠습니다.

2. 담당자가 부재중이어도 대직자가 민원을 신속히 처리토록 하겠습니다.

3. 전화로 민원인과 소통시 민원요지를 파악하여 정확한 안내를 할 수 있도록 하겠습니다. 

4. 민원 처리 시 정확하고 신속하며, 친절하고 공정하게 업무를 수행하도록 하겠습니다. 

5. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치회 정기회의를 개최하겠습니다.

6. 동 홈페이지에 업무의 처리 절차, 업무 담당자, 전화번호를 게재하여 민원인이 신속하고 

정확하게 민원 안내를 받을 수 있도록 하겠습니다. 

7. 정기적인 친절교육을 실시하여 적극적이고 친절한 행정을 위해 최선을 다하겠습니다.

8. 업무 외의 잡담, 무단이석 등을 하지 않겠습니다. 

9. 서식 기장대에는 각종 서식과 서식 작성 요령을 비치하고 민원인이 서식을 쉽게 작성할 

수 있도록 하며, 민원인이 도움을 요청하게 되면 담당 직원들은 최선을 다하여 서식 작성을 

도와드리겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입세대 열람 3시간 20분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 주민등록등·초본, 
확정일자, 주민등록 일반, 인감, 전입세대 열람), 

농식품위생, 주민자치, 민방위, 보건, 일자리, 문화체육, 
팩스민원, 임대주택

행정민원팀 790-6604

790-6634

찾아가는 복지상담, 민관협력사업 발굴, 수급자, 차상위 
계층 서비스 연계, 사례관리, 바우처, 한부모, 여성·보육, 

아동·청소년, 노인, 장애인, 보훈
맞춤형복지팀 790-6494

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3053

주    소 : [우12980] 경기도 하남시 덕풍공원로 110 (덕풍동) 덕풍1동 행정복지센터
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❏ 덕풍2동 행정복지센터 <덕풍2동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 민원실 환경을 조성하여 시민의 만족도를 제고하기 위해 최선을 다하겠습니다.

2. 친절한 태도로 민원인들에게 다가가며, 이해하기 쉬운 용어를 사용하여 민원인들과 좀 
더 편안한 소통을 하겠습니다.

3. 민원 처리 시 정확하고 신속하게, 민원인들의 편리함을 우선하여 업무를 수행하도록 
하겠습니다.

4. 무인민원발급기를 사용하기 어려운 민원인을 위해 친절하게 안내해 드리겠습니다.

5. 민원인에게 민원 처리가 끝날 때까지 친절히 응대하겠습니다. 

6. 동 행정복지센터에서 도와드릴 업무가 아니라면, 업무 보는 곳을 최대한 열심히 찾아 
알려드려 민원인이 쉽게 업무를 볼 수 있도록 안내하겠습니다.

7. 민원인이 업무를 보는데 있어 불편함을 느끼신다면, 불편함을 해결할 수 있도록 최대한 
노력하겠습니다.

8. 업무 외의 잡담을 삼가고 불필요한 개인핸드폰 사용을 줄이도록 하겠습니다. 

9. 민원인이 신청서를 쉽게 작성할 수 있도록 신청서 예시를 최대한 쉽게 작성하여 비치
하고, 만약 민원인이 작성하는데 어려움이 있으면, 담당 직원이 최선을 다하여 신청서 
작성을 돕겠습니다. 

10. 정기적인 관내 순찰을 통해 저소득층 지원과 재난 예방에 힘쓰겠습니다.

11. 지속적인 직원 교육을 통해 모든 민원인이 서비스에 만족하실 수 있도록 최선을 다하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입세대 열람 3시간 20분

출생·사망신고 3시간 30분

농지원부 발급 10일 7일

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 인감, 
주민등록등·초본, 주민등록 일반, 전입세대 열람), 

재난, 청소행정, 주민자치, 민방위, 
행정민원팀 790-6605

790-6635
정부양곡, 긴급지원, 이웃돕기, 

기초생활보장(수급자, 차상위), 장애인, 보육, 
여성가족, 노인, 보훈, 바우처, 문화누리

맞춤형복지팀 790-6495

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3059

주    소 : [우12972] 경기도 하남시 덕풍공원로 12 (덕풍동) 덕풍2동 행정복지센터
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❏ 덕풍3동 행정복지센터 <덕풍3동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 민원인이 담당직원을 쉽게 찾을 수 있도록 직원 좌석배치도를 출입구에 비치하고, 담당 

주무관이 부재중일 경우 대직자를 지정하여 민원을 처리토록 하겠습니다.

2. 친절한 태도로 민원인들에게 다가가며, 이해하기 쉬운 용어를 사용하여 민원인들과 좀 

더 편안한 소통을 통해 만족도 제고를 위해 최선을 다하겠습니다.

3. 전화벨이 3번 이상 울리기 전에 받고 ‘친절히 모시겠습니다’ 또는 ‘안녕하세요. 

덕풍3동 행정복지센터 ***입니다’라고 인사하겠습니다.

4. 업무 외의 잡담, 개인 핸드폰 사용, 신문 잡지구독, 비스듬히 눕거나 기대는 자세 

등의 불량한 근무태도를 취하지 않겠습니다. 

5. 모든 민원은 최대한 신속하고 친절하게, 순서에 따라 공정하고 재차 방문하는 일이 

없도록 처리하겠습니다.

6. 각종 신청서를 쉽게 작성할 수 있도록 민원 신청서별 작성요령을 비치하겠습니다.

7. 유기한 민원서류 접수 시에는 ‘담당자 및 처리기간’을 설명하여 드리고 신속하고 

정확하게 처리해 드리겠습니다.

8. 동 홈페이지에 업무 담당자, 전화번호를 게재하여 민원인이 신속하고 정확하게 민원 

처리를 할 수 있도록 하겠습니다.

9. 무인민원발급기를 사용하기 어려운 민원인을 위해 친절하게 안내해드리겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

 

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입세대 열람 3시간 15분

지방세 납세증명서 3시간 5분

복지업무 관련 증명서 발급 3시간 5분
  

3. 시민참여와 의견제시

 

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 인감, 
주민등록등·초본,주민등록 일반, 전입세대 열람), 

재난, 청소행정, 주민자치, 민방위, 
행정민원팀 790-6606

790-6636
정부양곡, 긴급지원, 이웃돕기, 

기초생활보장(수급자, 차상위), 장애인, 보육, 
여성가족, 노인, 보훈, 바우처, 문화누리

맞춤형복지팀 790-6496   

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3065

주    소 : [우12927] 경기도 하남시 덕풍서로 66 (덕풍동) 덕풍3동 행정복지센터
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❏ 풍산동 행정복지센터 <풍산동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 민원실 환경을 조성하여 시민의 기관방문 만족도를 제고하기 위해 최선을 다하겠습니다.

2. 친절한 태도로 민원인들에게 다가가며, 보다 쉬운 용어를 사용하여 민원인과 원활한 소통을 

하기 위해 노력하겠습니다. 

3. 밝은 목소리로 자세하게 설명하고 적극적으로 민원을 처리하겠습니다.

4. 전화는 신속하게 받고, 밝고 상냥한 목소리를 유지하며, 민원요지를 파악하여 정확한 

안내를 할 수 있도록 하겠습니다. 

5. 모든 민원은 정확하고 신속하며, 친절하고 공정하게 업무를 수행하도록 하겠습니다. 

6. 모든 민원은 민원인이 재차 방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다. 

7. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치회를 개최하겠습니다. 

8. 주민자치센터 프로그램 운영현황을 연 4회 이상 하남시 홈페이지 및 청정하남(하남

소식지) 등에 적극 홍보하여 주민참여를 높이도록 하겠습니다. 

9. 서식 작성대에는 알아보기 쉬운 서식 작성요령을 비치하여 민원인이 서식을 쉽게 작성할 수 있도록 

하며 민원인이 도움을 요청하게 되면 담당 직원들은 최선을 다하여 서식 작성을 돕겠습니다. 

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입신고(온라인 신청 건) 3시간 15분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(주민등록등·초본, 가족관계등록, 인감 등) 
주민자치, 농지원부 발급 등

행정민원팀 790-6607
790-6637

기초생활수급자, 장애인, 보육, 복지사각지대 발굴,
지역사회보장협의체 운영 등

맞춤형복지팀 790-6497   

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3071

주    소 : [우12984] 경기도 하남시 하남대로 1037-4 (풍산동) 풍산동 행정복지센터
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❏ 미사1동 행정복지센터 <미사1동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 친절하고 쾌적한 민원실 운영으로 시민과의 소통에 힘쓰며 시민만족 서비스 제공에 

최선을 다하겠습니다.

2. 접수한 유기한 민원에 대하여 처리결과를 문자제공서비스(sms)를 통하여 안내해 드리

겠습니다.

3. 무인민원발급기를 민원실에 설치 운영하여 각종 제증명을 어디서나 신속하게 발급받을 

수 있게 하겠습니다.

4. 민원담당공무원을 대상으로 주기적으로 친절교육을 실시하여 친절행정에 최선을 다하

겠습니다.

5. 행정복지센터에서 처리하는 주요 업무의 처리 절차, 내용은 행정복지센터 홈페이지를 

통해 주민 여러분께 제공하겠습니다.

6. 서식 기장대에 각종 서식과 서식 작성 요령을 비치하여 민원인이 서식을 손쉽게 작성할 

수 있도록 하겠으며, 민원인이 도움을 요청할 경우 담당 직원이 최선을 다하여 돕도록 

하겠습니다.

7. 민원제도개선 발굴에 최선을 다하여 시민이 보다 편리한 행정서비스를 이용할 수 있게끔 

최선을 다하겠습니다. 

8. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치회를 개최하겠습니다.

9. 주민자치센터 프로그램 운영현황을 연 4회 이상 하남시 홈페이지 및 하남 소식지 등에 

적극 홍보하여 주민참여를 높이도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 발급 3시간 5분

인감증명서 발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종) 발급 3시간 10분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

등초본, 인감, 농지원부 발급 등 행정민원팀 790-6611
790-6641

기초생활수급자, 장애인, 보육 맞춤형복지팀 790-6471

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3077

주    소 : [우12913] 경기도 하남시 미사강변남로 59, 1층(망월동) 미사1동 행정복지센터

https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3077
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❏ 미사2동 행정복지센터 <미사2동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 담당자가 부재중이어도, 대직자가 민원을 신속히 처리토록 하겠습니다.

2. 웃으면서 목례를 하고 ‘안녕하세요.’ 등의 인사말을 하며 자리를 권하고, 처리가 끝났을 

때는 공손하게 민원서류를 전달하고 ‘안녕히 가십시오’ 등의 끝인사를 하겠습니다.

3. 전화를 최대한 일찍 받도록 하며, 전화를 받은 후 ‘안녕하세요. 미사2동 행정복지센터

입니다’라고 인사하겠습니다.

4. 민원인이 쉽게 알아들을 수 있도록 또렷한 발음으로 자세하게 설명하고 적극적으로 

민원을 처리하겠습니다. 

5. 업무 외의 잡담, 무단이석 등의 불량한 근무태도를 취하지 않겠습니다. 

6. 민원은 최대한 신속하고 친절하게, 순서에 따라 공정하게 처리하겠습니다.

7. 민원인이 재차 방문하지 않도록 업무를 정확하게 처리하겠습니다.

8. 행정복지센터에서 처리하는 모든 업무의 처리절차, 내용은 행정복지센터 홈페이지를 통해 

주민 여러분께 제공하겠습니다.

9. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치회 정기회의를 개최하겠습니다.

10. 주민자치센터 프로그램 운영현황을 연 4회 이상 하남시 홈페이지 및 하남 소식지 등에 

적극 홍보하여 주민참여를 높이도록 하겠습니다.

11. 서식 기장대에 각종 서식과 서식 작성 요령을 비치하여 민원인이 서식을 손쉽게 

작성할 수 있도록 하겠으며, 민원인이 도움을 요청할 경우 담당 직원이 최선을 다하여 

돕도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 발급 3시간 5분

인감증명서 발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종) 발급 3시간 10분

농지원부 발급 3시간 30분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

등초본, 인감, 농지원부 발급 등 행정민원팀 790-6612

790-6642
기초생활수급자, 장애인, 보육 등 맞춤형복지팀 790-6472

긴급지원, 복지사각지대 발굴, 
지역사회보장협의체 운영 등

찾아가는보건복지팀 790-6235

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3083

주    소 : [우12909] 경기도 하남시 아리수로 531, 1층(망월동) 미사2동 행정복지센터

https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3083
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❏ 감북동 행정복지센터 <감북동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 쾌적한 민원실 운영과 친절한 민원 응대로 소통에 힘쓰며 시민 만족 서비스를 제공하도록 

최선을 다하겠습니다.

2. 민원사무의 신속·정확·공정한 처리를 위하여 최선을 다하겠습니다.

3. 밝은 목소리로 자세하게 설명하고 적극적으로 민원을 처리하겠습니다.

4. 민원인의 도움 요청 시 만족을 느낄 수 있도록 최선을 다하겠습니다.

5. 무인민원발급기 이용이 익숙하지 않은 민원인들도 편안하게 발급기를 이용하실 수 있도록 

친절하게 안내해 드리겠습니다.

6. 서식 작성대에는 알아보기 쉬운 서식 작성요령을 비치하여 민원인이 서식을 쉽게 작성할 

수 있도록 하며 민원인이 도움을 요청하게 되면 담당 직원들은 최선을 다하여 서식 

작성을 돕겠습니다. 

7. 지방자치의 실현을 위한 주민자치의 적극적이고 자율적인 참여에 도움이 되도록 최선을 

다하겠습니다.

8. 저소득층의 생활안정과 독거노인에 대한 관심, 관찰을 통해 소외되는 사람들이 없도록 

하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입세대 열람 3시간 15분

복지업무 관련 증명서 발급 3시간 10분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 주민등록등·초본, 
확정일자, 인감, 전입세대열람, 팩스민원), 주민자치, 

민방위, 일자리
행정민원팀 790-6608

790-6638
찾아가는 복지상담, 수급자, 차상위 계층 서비스 연계, 

사례관리, 바우처, 임대주택, 한부모, 여성·보육, 
아동·청소년, 노인, 장애인, 보훈

맞춤형복지팀 790-6478

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3089

주    소 : [우12990] 경기도 하남시 감북로 39(감북동) 감북동 행정복지센터
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❏ 감일동 행정복지센터 <감일동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 친절하고 쾌적한 행정복지센터 운영으로 시민과의 소통에 힘쓰며 시민 만족 서비스 제공에 

최선을 다하겠습니다.

2. 민원인이 재방문하는 일이 없도록 민원 처리를 정확하게 하겠습니다.

3. 전화는 신속하게 받고, 밝고 상냥한 목소리를 유지하며, 민원요지를 파악하여 정확한 안내를 

할 수 있도록 하겠습니다. 

4. 서식 기장대에 작성 요령을 비치하여 쉽게 작성할 수 있도록 하겠으며, 민원인이 도움 

요청 시 민원담당 공무원이 최선을 다하여 돕겠습니다.

5. 무인민원발급기 이용이 익숙하지 않은 민원인들도 편안하게 발급기를 이용하실 수 있도록 

친절하게 안내해 드리겠습니다.

6. 민원 처리와 관련하여 금품·향응 등을 받지도 요구하지도 않고 부당한 이권개입과 청탁을 하지 

않겠습니다.

7. 민원담당 공무원은 친절교육에 적극적으로 참여하고 친절행정에 최선을 다하겠습니다.

8. 저소득층의 생활안정과 독거노인에 대한 관심, 관찰을 통해 소외되는 사람들이 없도록 

하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입신고(온라인 신청) 3시간 1시간

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 인감, 
주민등록등·초본,주민등록 일반, 전입세대 열람), 

재난, 청소행정, 주민자치, 민방위
행정민원팀 790-6614

790-6539

정부양곡, 긴급지원, 이웃돕기, 기초생활보장 (수급자, 
차상위), 장애인, 보육, 여성가족, 노인, 보훈, 바우처

맞춤형복지팀 790-6470

홈페이지 : http://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=5342

주    소 : [우12999] 경기도 하남시 감일백제로180번길 16, 1~2층 감일동 행정복지센터
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❏ 위례동 행정복지센터 <위례동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 직원좌석배치도를 출입구에 비치하여 민원인이 담당직원을 쉽게 찾아 민원업무를 볼 수 

있도록 하겠습니다.

2. 쾌적한 민원실 환경을 조성하여 시민의 기관방문 만족도를 제고하기 위해 최선을 다하겠습니다.

3. 방문하시는 민원인을 친절히 맞이하겠으며, 밝은 목소리로 자세하게 설명하고 적극적으로 

민원을 처리하겠습니다.

4. 업무 외의 잡담, 무단이석, 기대는 자세 등 불량한 근무태도를 취하지 않겠습니다.

5. 전화는 신속·친절하게 받고, 민원의 요지를 파악하여 정확한 안내를 하도록 노력하겠습니다.

6. 동 홈페이지에 업무 담당자, 전화번호를 게재하여 민원인이 신속하고 정확하게 민원처리를 

할 수 있도록 하겠습니다. 

7. 모든 민원은 민원인이 재차 방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

8. 민원 신청서 작성 등에 참조할 수 있는 각종 서식과 서식 작성 요령을 비치하여 민원인이 

서식을 쉽게 작성할 수 있도록 하며, 민원인이 도움을 요청하게 되면 담당 직원들은 최선을 

다하여 서식 작성을 돕겠습니다.

9. 무인민원발급기 이용이 익숙하지 않은 민원인들도 편안하게 발급기를 이용하실 수 있도록 

친절하게 안내해드리겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

장애인증명서 발급 3시간 10분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

통합민원(전입, 가족관계등록신고, 주민등록등·초본, 
확정일자, 주민등록 일반, 인감, 전입세대 열람, 

팩스민원), 주민자치, 민방위, 일자리
행정민원팀 790-6613

790-6643
찾아가는 복지상담, 수급자, 차상위 계층 서비스 

연계, 사례관리, 바우처, 임대주택, 한부모, 여성·보육, 
아동·청소년, 노인, 장애인, 보훈

맞춤형복지팀 790-6473

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3095

주    소 : [우13014] 경기도 하남시 위례순환로 310(학암동) 위례동 행정복지센터
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❏ 춘궁동 행정복지센터 <춘궁동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 웃으면서 목례를 하고 ‘어서오십시오’ 등의 인사말을 하며 자리를 권하고, 처리가 

끝났을 때는 공손하게 민원서류를 전달하고 ‘안녕히 가십시오’ 등의 끝인사를 하겠습니다.

2. 벨이 3번 이상 울리기 전에 받고 ‘감사합니다. 춘궁동 행정복지센터 ***입니다’라고 인사

하겠습니다.

3. 밝은 목소리로 친절하고 적극적으로 민원을 처리하겠습니다. 

4. 업무 외의 잡담, 무단이석, 기대는 자세 등의 불량한 근무태도를 취하지 않겠습니다. 

5. 모든 민원은 최대한 신속하고 친절하게, 순서에 따라 공정하게 처리하겠습니다.

6. 모든 민원은 민원인이 재차 방문하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

7. 행정복지센터에서 처리하는 모든 업무의 처리 절차, 내용은 행정복지센터 홈페이지를 

통해 주민 여러분께 제공하겠습니다.

8. 서식 기장대에는 각종 서식과 서식 작성 요령을 비치하여 혼자서도 서식을 손쉽게 

작성할 수 있도록 하겠으며, 민원인이 도움을 요청할 경우 담당 직원이 최선을 다하여 

돕도록 하겠습니다.

9. 무인민원발급기 사용에 익숙하지 않은 분들을 도와 편안하게 이용하실 수 있도록 

하겠습니다.

10. 주민자치센터 운영이 활성화되도록 매월 주민자치위원회를 개최하겠습니다.

11. 전화로 민원인과 소통 시, 상냥한 목소리를 유지하며, 민원요지를 파악하여 정확한 안내를 

할 수 있도록 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 3시간 5분

인감증명발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종)발급 3시간 10분

전입세대 열람 3시간 15분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

인감, 주민등록업무, 팩스민원, 민원접수, 
가족관계등록 신고

행정민원팀 790-6609
790-6639

수급자, 장애인, 아동, 노인복지 맞춤형복지팀 790-6474

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3101

주    소 : [우13020] 경기도 하남시 서하남로 490 (춘궁동) 춘궁동 행정복지센터
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❏ 초이동 행정복지센터 <초이동행정>

1. 서비스 이행기준

1. 민원인을 맞이할 때는 밝은 목소리로 “안녕하십니까? 무엇을 도와 드릴까요?”라고 인사를 드린 

후 업무를 처리해 드리겠습니다.

2. 전화는 벨이 3번 이상 울리기 전에 받고 전화를 받을 때는 “안녕하십니까? 초이동 행정복지센터 

○○○입니다.”라고 정확한 발음으로 이름을 밝히겠습니다.

3. 각종 신청서식 작성 요령 및 견본을 비치하여 민원인이 혼자서도 서식을 손쉽게 작성할 수 

있도록 하겠으며, 도움을 요청할 경우, 최선을 다하여 돕도록 하겠습니다.

4. 모든 민원은 최대한 신속하고 친절하게, 순서에 따라 공정하게 처리하며 민원인이 재차 방문

하는 일이 없도록 정확하게 처리하겠습니다.

5. 민원인이 업무 처리하는 담당자 이름을 알 수 있도록 명패를 비치하겠습니다.

6. 업무 외의 잡담, 비스듬히 눕거나 기대는 자세 등의 불량한 근무태도를 취하지 않겠습니다. 

7. 무인민원발급기 이용이 익숙하지 않은 민원인들도 편안하게 발급기를 이용하실 수 

있도록 친절하게 안내해 드리겠습니다.

8. 주민 개개인이 우리 지역의 주인이 되어 지역 공동 현안을 스스로 해결하는 마을자치가 

실현되도록 주민자치센터에 행정적인 지원을 하겠습니다.

2. 민원서류 이행목표 처리기준

민원명 법정처리기한 이행목표처리기한 비고

주민등록등(초)본 발급 3시간 5분

인감증명서 발급 3시간 5분

가족관계증명서(5종) 발급 3시간 10분

복지업무 관련 증명서 발급 3시간 5분

3. 시민참여와 의견제시

서비스명 담당부서 전화번호 FAX

주민등록, 전입신고, 인감, 가족관계, 팩스민원, 농지, 
선거, 주민자치, 민방위, 친환경사업소, 재난

행정민원팀 790-6610

790-6640
기초생활수급자, 차상위, 장애인, 노인, 보육, 아동,

복지사각지대 발굴, 사례관리, 긴급지원, 보건소
맞춤형복지팀 790-6476

홈페이지 : https://www.hanam.go.kr/jumin/contents.do?key=3107

주    소 : [우12986] 경기도 하남시 초이로 65 (초이동) 초이동 행정복지센터


