
교육활동 보호를 위한 상담과 민원 절차 안내
  학부모님, 안녕하십니까? 학부모님의 가정에 행운이 가득하기를 기원합니다. 드릴 말씀은 학생, 
교원, 학부모가 상호 존중하는 학교 문화 조성을 위하여 본교 민원 응대 처리 체제를 다음과 
같이 안내해 드리오니 학부모님의 적극적인 협조를 바랍니다. 

2025. 6. 12.
한 솔 초 등 학 교 장

학교 민원 절차 안내 담임교사와의 상담 절차 안내

접수 
시간 08:30~16:30 08:30~16:30

운영 
방법

1. 학교 홈페이지 민원 접수처를 통해 민원 접수
- 학교 방문 및 상담은 반드시 사전에 학교 

홈페이지 민원 접수 후 승인 절차를 거쳐 
진행함.

- 민원 신청자는 반드시 학년, 반, 성명을 
공개하여 접수합니다. 

2. 학교장 중심 민원 대응팀에서 협의하여 응대함
- 응대 시 모든 민원 내용은 녹음됨.

상담 사전 예약제
1. 자녀 관련 단순 공유 사항은 ‘하이톡’ 

메시지로 소통합니다. (예: 결석 사유, 
체험학습 신청, 숙제, 등하교 사항 등)

2. 학급 담임 교사와의 상담 절차 안내 
‘하이톡’ 메시지로 상담을 사전 예약 접수 
→ 담임교사와 상담 날짜 및 시간 예약 
결정→ 전화 및 방문 상담 진행

※ 상담 가능 시간: 수업 종료 후 ~ 16:30

접수처

학생 교육 
관련 민원

교무실 접수처
063-530-8900 담임교사 하이클래스 메신저 

활용
학교 시설 및 

행정 업무 
관련 민원

행정실 접수처
063-530-8901

전담 교사 또는
보건, 영양, 사서, 

상담교사 등

학교 전화 
☏ 063-530-8900

유의 
사항

1. 모든 민원은 위 접수처를 통해서 접수하며 관련 당사자에게 직접 민원을 금지합니다.
  - 단순, 협조 민원의 경우 기존 민원 응대 방식으로 처리함 (교무학사 분야 : 교무실, 교육행정 

분야 : 행정실)
2. 대면 소통을 원하시는 경우 민원 접수처를 통해 사전 면담을 신청하여 예약하여 주시기 바랍니다.
3. 민원 접수 담당 직원을 존중해 주시기 바랍니다. 큰 소리 폭언, 비하 발언 시 면담은 

종료됩니다.
4. 부당한 간섭, 무리한 요구, 반복 민원 등은 교육활동 침해행위로 법률적으로 처벌 받을 수 있습니다.
5. 학부모 및 외부인 출입 통제로 학교 방문은 행정실을 반드시 경유 후 명찰을 착용 후 

방문하여 주시기 바랍니다.
6. 서로 존중하고 존중받는 소통으로 문제가 잘 해결될 수 있도록 협조 바랍니다.
7. 수업 시간은 교실 전화 연결이 불가하며 교무실 또는 행정실을 통해 수업이 끝난 후 

담임교사에게 필요 내용을 전달할 수 있습니다.

학교 출입 절차 안내

학부
모 

또는 
외부
인 

출입 
절차

사전 예약 
접수 ⇒ 신분증 

제출 ⇒ 신분 확인 ⇒ 방문증 
교부 ⇒ 학교 출입 ⇒

민원 
면담실 
이동

학교 
홈페이지 

민원 
접수처 

접수자는 
방문자 

인적 사항 
등 기재

⇒
기타 신분 
확인, 자료 
갈음 가능

⇒

관리대장 
및 

신분증 
대조

⇒ 신분증 
보관 ⇒

방문증 
패용, 

인솔자와 
동행하여 

출입

⇒

사전협의 
없이 

민원면담실
이나 교실 
방문 이동 

불가


