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臺北市中山老人住宅暨服務中心
員工申訴單
	申訴者姓名：            服務單位：                 申訴日期：

	申訴主題：

	

	

	

	

	

	

	

	

	檢附文件及證據：

	

	處理情形
	直屬主管：

	
	

	
	

	
	

	
	人事單位主管：

	
	

	
	

	
	

	
	主任：

	
	

	
	

	評議結果
	

	
	

	
	

	
	


申訴電話:勞動局—1999或(02)-2720-8889     人事單位—(02)2542-0006#108

主任：        人事主管：        直屬主管：         申訴者簽名：        
臺北市中山老人住宅暨服務中心
員工申訴流程
 

臺北市中山老人住宅暨服務中心
員工申訴辦法
第一條：為保障員工合法權益，促進勞資雙方正常互動關係特制訂本辦法。
第二條：本辦法適用對象為本中心所有員工。
第三條：申訴案件必須有詳細的事證及人證，並有確切的時間、地點、匿名申訴案件概不予受理。
第四條：本中心員工遭受不合理對待，如直屬主管或上級主管提出非公務要求，影響公務執行時，或要求從事違法行為時；或其他因工作、人際關係、薪資待遇、獎懲、員工福利及自身其他困境等方面遭不合理之對待時，得依本辦法提出申訴。
第五條：員工申訴流程應依層級辦理，但若員工自覺處理問題尚未達圓滿之解決，依本辦法可再向董事會提出申訴。

申訴流程：口頭，書面(含線上下載填報、電子郵件寄專屬信箱)申訴→直屬主管或人事單位→處理滿意→回工作崗位→不滿意→再申訴→人事單位主管→處理滿意→回工作崗位→不滿意→再申訴→主任處理→處理滿意→回工作崗位→不滿意→再申訴→院長裁決。

第六條：員工有下列情形者得向院長提出申訴：

如遭受不合理待遇，經向主任提出申訴時，主任未受理或員工向主任提出申訴案件，經主任處理後仍不滿意者，員工可決定是否離職，離職時中心不應扣抵應有之薪資。

第七條：申訴期限，自案件發生起一個月內提出書面（直接上呈主管或投入意見及至官網下載填報、郵寄mail方式）或口頭（當面告知或以電話告知主管）申訴，逾期不予受理。

第八條：申訴期間申訴員工應照常上班，中心不得藉機進行職務調整、減薪或解雇。

第九條：申訴案件經由主任受理後，主任應召集中心各部門主管舉行會議，了解討論申訴內容，並調查是否屬實，如有涉及司法行為，將全案移送司法機關處理。
第十條：申訴案件經調查後，如查無屬實，導致相對關係人名譽受損時，申訴人應負相當責任，如解雇或停職處分。
第十一條：員工提出申訴，中心不得拒絕，惟調查後如申訴案件不實，得撤銷受理。
第十二條：員工提出申訴事件如對本中心管理制度或作業流程事項具建設性，經主任及各級主管開會討論，並採納公告實施後，著有成效者，本中心將酌予獎勵。
第十三條：實施及修訂
一、本辦法經院長核准公佈實施，修訂時中心主任核准後公佈實施。

二、本辦法得依實際施行狀況適時修訂之。
附註：使用表單：
1、 員工申訴處理單

2、 員工申訴紀錄

3、 可至本中心官網下載填報申訴表
4、 電子郵件寄專屬信箱:elder0006@gmail.com

人事單位主管





再申訴
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處理問題滿意





再申訴





院長裁決





否





回工作崗位





資料歸檔
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主任處理





否





否





處理問題滿意





直屬主管/人事單位





口頭申訴





書面申訴             (線上下載表單、電子郵件寄送)








附註：使用表單：


員工申訴處理單


員工申訴紀錄


可至本中心官網下載填報申訴表


電子郵件寄專屬信箱:elder0006@gmail.com











