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員工意見反應/申訴辦法與流程 

 

一、宗旨： 
為維護本機構員工權益，提供員工申訴管道，以處理員工申訴案件，設置員工意見信箱

博採員工建議，為建立制度化的溝通管道，照顧服務員得採書面、郵件（含電子郵件）、面

談、電聯等方式陳述 意見，並依管理層級循序而上或向越級上司（主管）提出申訴。 
 
二、目的： 

1. 員工指定個別或集體員工對工作有關的不滿或建議，有提出申訴的權利。 
2. 建立員工申訴制度，對本所及員工均有益處。 
3. 管理者或因力求其決定或活動不會引起員工的不滿或使員工遭受二度傷害。 
4. 管理者與員工或員工間的歧見，在免用爭議手段下獲得妥善而快速的溝通或解決。 
5. 申訴程序需在無任何實際或威嚇的壓力下進行。 

 
三、申訴事項範圍： 

1. 對本機構獎懲、考核等感到不滿或不平，得提出申訴。 
2. 工作情境中所產生之任何不合理事宜，得提出申訴（例如：性騷擾、言語或身體上

的冒犯、未執行工作職責…等）。 
3. 工作情境中所令人引起不舒服事項，得申出申訴（例如：主管語言怒氣、同仁工作

間產生紛爭…等）。 
 
四、申訴說明： 

1. 書面應由申訴人於「員工意見反應/申訴單」單上簽名或簽章，並載明申訴日期、申

訴內容（如附件一）。 
2. 「員工申訴與建議」由他人代理者，需註明代理人之姓名。 
3. 確認受理之申訴，於受理之日起三日內，經負責人、主管、即會同相關人員(例如督

導、個管師、居服員、行政人員)進行研討，十日內做決定，並將決定事項通知申訴

者當事人。 
4. 若申訴者當事人不服從決定仍可再提出申訴。 

 
五、申訴受理人員：受理人員由機構負責人及業務負責人審查。 
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圖一：申訴管道 
 
 

 
 

圖二：申訴處理流程 

1.郵寄信件： 

(地址：新北市板橋區東門街 32 號 3 樓) 

2.電子郵件： 

(信箱：long.term.care1966@gmail.com) 書面 

LINE 官方帳號(童馨園居家服務團隊)聯繫 

申訴管道 

 

申訴專線電話(0986-894-139 施先生) 

口頭 

員工會議—當面協調解決 

填寫申訴單 

 FB粉絲團(童馨園居家長照機構)聯繫 

當事人說

書面審

調查、輔導、溝通 

申訴處

召開處理小組會

達成共識 書面回覆、填寫
是 

否 
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員工意見反應/申訴單 

□ 意見反應  □ 申訴 

員工姓名： 職稱： 

申訴人資料   

姓名：                                  聯絡電話： 

 

申訴日期：＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日      時間：＿＿＿時＿＿＿分 

申訴事件來源：□面談  □郵寄  □電話  □FB粉絲專頁  □電子信箱  □LINE官方帳號   

事件人員： 

 

事件發生時間：＿＿年＿＿月＿＿日＿＿時＿＿分 － ＿＿年＿＿月＿＿日＿＿時＿＿分 

 

事件發生地點： 

 

事件摘要： 

 

 

 

 

檢討改進方案： 

 

 

 

 

 

後續追蹤： 
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備註： 

 

 

 

 

 
我們將於收到本單後盡速處理，並依事件內容轉交相關單位主管保密性處理，並於接獲本單

三日內必回覆您處理狀況，再次感謝您提供寶貴意見。 
 
 
 

填寫日期：＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日 

 

 

主管簽章：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

附 件 一 


