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一、目的： 

為協助同仁解決工作上有關個人權益受損，或受到不公平之待遇事項，或當發覺有同仁

違反公司誠信經營守則禁止事項時，能有暢通、保密之申訴檢舉管道，特制定本辦法。 

 

二、適用對象： 

本公司所有在職同仁(含試用、約聘、顧問人員)。 

 

三、申訴範圍： 

1.遭受主管或同仁之不當或不公平待遇時。 

2.發現其他同仁有違法或不當行為，致影響個人權益或公司權益時。 

3.發現其他同仁違反公司規章制度，或未正確執行規章制度，恐有影響個人權益或公司權益

時。 

4.發現其他同仁意圖利用職務取得不當利益，恐影響公司權益時。 

5.在工作上有其他意見或建議者，經反映直屬主管未獲有效處理時。 

 

四、申訴內容倘涉及本公司「性騷擾防治管理準則」所訂事項者，概依該準則所訂相關程序辦理。 

 

五、申訴管道: 

1.同仁申訴案件，若如屬單位上級主管可以解決者，以逐級向上提出申訴為原則。 

2.同仁申訴案件，若非屬單位上級主管所能解決者，可直接向人力資源室主管提出申訴。 

 

六、申訴處理原則 

申訴之目的在於解決公司內部管理問題。公司及負責調查人員於處理同仁申訴案件時，應秉

持公平、公正之精神進行調查，並本法相關規定提報處理結果，力求客觀、迅速、妥善處理

申訴事件。。 

 

七、申訴流程 

1.申訴人需確實具名填寫「員工申訴書」內容(如附件一)，如有記載不完全、資料不正確者，

接獲申訴書之部門主管或人力資源室得退回該申訴書，並待申訴人修正補充說明後再予受

理。 

2.為求謹慎客觀，對於匿(冒)名申訴或恐有惡意攻訐之申訴案原則不予受理。 

3.惟申訴書雖未具名，但所提申訴事項經判斷，內容陳述具體明確並恐影響公司營運者，經呈

報後得專案進行深入了解。 

4.凡不受理進行調查之案件，概轉會人資部門彙整呈報後，以機密文件集中列管核備。 

5.「員工申訴書」由申訴人自行以書面密件或電子郵件，寄交負責調查之部門上級主管或人力

資源室主管。 

6.部門主管或人力資源室主管接獲申訴書時，應確實保密，不得洩露申訴人身分及申訴內容並

盡速責成專人進行調查。負責調查人員於調查期間及調查結束後，嚴禁向案情無關者透露案
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情，即使因調查之需要須與相關人員論及案情時，亦僅能就該員與案情相關部份談論。 

7.負責調查人員於處理申訴案件時，應儘速約談申訴人瞭解申訴詳細內容，必要時應再約談被

申訴人進行瞭解。 

8.申訴書內容若涉及公司規章制度，調查人員調查時應主動洽詢制度經管部門，瞭解制度規範

標準及制定精神，以作為適法性之研判依據。 

9.申訴書內容若涉及法律問題，調查時應主動與人力資源室主管聯繫，以尋求搭配公司聘任之

法律顧問，藉其專業來釐清法律相關問題。 

10.負責調查人員應於申訴案成立後二週內開啟調查，並於三十日內完成調查並於案件調查完

畢以書面報告呈准後，依據書面報告核決內容將調查結果轉填寫於「員工申訴意見處理

書」，以正本送交人資部門採機密文件集中保管申訴資料；而影本應函覆當事人留存。 

11.員工申訴書經調查後於向上呈報過程，務必皆以密件處理，各級核簽主管亦應確實保密。申

訴書處理過程未依規定保密，或向案情無關人員透露案情者，應由人資單位統一提報議處，

以保障申訴同仁權益。 

12.員工申訴資料或申訴意見處理書於結案後，未經調閱核准程序，不得調閱，更不得以掃描

或影印等方式複製、轉寄原件內容交予其他單位。 

 

八、申訴結果異議 

1. 申訴者不服申訴案件之調查結果者，得於收到申訴意見處理書起十日內向人事評議委員會提

起再申訴。 

2. 再申訴案件，由人事評議委員會專責審查，並應於三十天內完成再申訴覆審與核決後，函覆

申訴人複審結果。 

 

九、申訴人保障 

1.申訴案件除有故意詆毀他人之違法、違紀行為者外，不得以任何方式予以處分，或阻止其

申訴，一經查證屬實，依相關規定懲處。 

2.任何人不得因為申訴人提出申訴，予以歧視或不利之對待，一經查證屬實，加重嚴懲。 

 

十、實施與修訂：本辦法經總經理核定後公佈實施，修訂時亦同。 
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【附件一】                   員工申訴書      機密文件，未經許可不得複印流傳 

申訴書編號: 

姓   名  單  位  職  稱  

工    號  到職日  性  別  

連絡電話 □公司分機： □手機： 

電子郵件  

具體申訴內容

描述 

 

建議事項 

(或希望獲得之

補救) 

 

申訴人簽名  填表日期：       年     月     日 

1. 本書所載之內容應客觀、具體，並佐證資料應詳實。補充佐證資料，應黏貼或夾附整齊於後。 

2. 匿名申訴概不受理。 

3. 嚴禁誣陷、黑函及攻訐性文字，倘經查證有上列事項，應依人事管理辦法相關規定議處。 



訂定部門 人力資源室   

訂定日期 第一次修訂 第二次修訂 第三次修訂 第四次修訂 第五次修訂 

112/01/17      

三芳化學工業股份有限公司 

申訴管理辦法 

員工申訴意見處理書 

級別 
󠆸一般󠆵 

󠆸機密 
申訴案件編號 

 

 

申訴日期  轉出日期  處理日期  

申訴內容摘要 

 

後續處置 

(請勾選) 

󠆸轉________部主管處理 󠆸人力資源室直接處理 󠆸其他: 

處 

理 
調 

查 

結 

果 

回 

覆 

#請於申訴案件受理滿 30 天前調查完畢，並將本文以密件回覆申訴人。 

總經理室  人資部門核備  調查單位主管 

 

 


