РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

___________________________________________________________________________________________________

с.Дубенки

     от 04.03.2010г.
                                                                                                               №  72
Об  утверждении этических правил  для специалистов

администрации Дубенского муниципального района 

ведущих прием граждан.


В связи с производственной необходимостью и в целях формирования позитивного облика  администрации Дубенского  муниципального района,  повышения  уровня  квалификации и качества работы специалистов


1. Утвердить  прилагаемые этические правила для  специалистов, ведущих прием граждан.


2.Руководителю аппарата администрации Дубенского  муниципального района Суродеевой Г.А. ознакомить с настоящим распоряжением всех специалистов.


3.Контроль за выполнением данного распоряжения возложить на руководителя аппарата Суродееву Г.А.

Глава администрации

Дубенского муниципального

района                                                                                                                                  В.Г.Прокин

Приложение к распоряжению
администрации Дубенского 

муниципального района 

От 04.03.2010г. № 72

ЭТИЧЕСКИЕ ПРАВИЛА

для специалистов, ведущих прием граждан


Добивайтесь создания максимальных удобств в помещении, отведенном для посетителей. Вся обстановка помещения должна свидетельствовать о внимании к людям.


Не заставляйте посетителя долго ждать приема. Длительное ожидание не без оснований выводит посетителя из  состояния душевного равновесия.


Будьте пунктуальны. Если Вы не можете своевременно принять посетителя в назначенное время, извинитесь перед ним, объясните, в чем дело и  перенесите время приема.


Будьте вежливы и тактичны в отношениях с посетителями всегда, независимо от их «чинов» и «рангов»


Пригласив посетителя, Вы должны на время беседы освободиться от других дел. Если Вы какой-то причине не закончили разговор с другим человеком, извинитесь перед посетителем.


Во время приема посетителя не занимайтесь решением других служебных вопросов, разговорами по телефону и делами, не связанными с решением вопросов, поставленных посетителем. Это создает впечатление недостаточного внимания к  посетителю и его интересам.


Выслушивайте посетителя внимательно, т.е. направьте все Ваше внимание на полное усвоение существа дела, которое заставило человека придти на прием.

Будьте объективны и справедливы в своих выводах и оценках.


Старайтесь вести свой разговор так, чтобы собеседник не считал вас своим недоброжелателем.


Раздраженному  посетителю уделите  особое внимание.


Грубость, оскорбления недопустимы, они  свидетельствуют о низком уровне культуры, компрометирует Вас и орган управления, который Вы представляете.

Выслушивая критику, отвечайте вежливо, аргументировано.


Давая обещание, учитывайте реальные возможности его выполнения. Невыполненное обещание чаще всего приводит к жалобам, повторным заявлениям.


Принятое Вами на приеме решение должно быть конкретным, изложено громко и четко, не давать повода для двусмысленного толкования.


Отказ в удовлетворении  просьбы должен быть  точно и ясно сформулирован, при необходимости иметь ссылку на закон. Постарайтесь, чтобы человек понял причину отказа. Отказ должен делаться  в вежливой форме. Будьте тверды, если это необходимо, но всегда-корректны.
