臺東縣太麻里鄉公所服務臺服務守則              101年07月20日
一、配戴服務證、穿著服務背心，服務態度和藹有禮，誠懇從容，口氣平和，禮貌周到。
二、堅守工作崗位，不可怠慢民眾，臨時需要離開櫃檯應請同仁代理。
三、主動引導民眾，提供必要協助並奉茶水。
四、民眾到辦公室來時，應主動以親切的態度「微笑」、「點頭」，必要時並「起身」打招呼。
五、對民眾查詢事項，正確指導查詢方式，如有涉及其他機關事宜，亦主動積極提供必要之協助；對必需自行操作電腦網路之查詢事項，主動協助並正確指導查詢方式。
六、當民眾要求借用電話、文具、影印等服務時，應予以提供或處理。
七、對民眾服務，言語不能溝通時，可立刻洽請懂外語或方言之同仁協助翻譯，以提供適切之服務。
八、業務承辦人暫時離開時，以委婉態度請民眾稍候；業務承辦人請假或公出時，以委婉態度告知，並引導至職務代理人處理。 

九、職務代理人無法處理時，應詳細登記對方姓名、住址、電話號碼及紀錄申辦何事，俾業務承辦人後續處理。
十、對情緒不穩定、言語粗魯、辱罵之民眾仍須忍讓以對，以親切委婉之語氣應對，避免引發糾紛。
十一、當民眾提出批評與建議時應虛心接納，並將建議做成紀錄通知業務單位參考辦理。
十二、當民眾洽詢完畢離去時應有友善之結尾語，例如「再見！請慢走！」
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