迦樂醫療財團法人迦樂醫院員工申訴處理作業程序

1、 目的：為使本院員工對申訴作業有所遵循，特訂本程序。

2、 適用範圍：本院員工適用之。

3、 公告依據：依據勞動檢查法第三十二條第一項規定辦理。

4、 定義：除法令、規章或本院相關管理辦法另有規定外，一切悉依本程序。

5、 參考資料：勞工相關法令、工作規則。

6、 責任及義務：

1. 投書者必需署名，列舉事實，詳述緣由及期望處理方式，供處置參考，未署名或敘述不實者，不予受理。

2. 權責單位必須本勿枉勿縱，秉公調查或處理。

3. 投書及處理雙方皆不得有違反現有法令、規章之行為。

7、 受理單位及申訴方式：

(一)受理單位：

1. 個人所屬單位：屬個人及所屬單位事務處理及解決。

2. 本院人事單位：有關本院一般性或通用性事務。

3. 相關政府機關 
(二)申訴方式：
1. 以規定書面表格向單位主管、醫行組申訴。
2. 得向屏東縣政府勞動暨青年發展處（屏東縣屏東市自由路17號 電話: 08-7558048 分機33）、勞動部職業安全衛生署（新北市新莊區中平路439號南棟11樓 電話:02-89956666）申訴。
8、 申訴範圍：

1. 勞動基準法規定事項：包括勞動契約、勞工名卡、工資、工時、休息、例假、休假、請假、退休、童工女工技術生特別保護、職業災害補償、工作規則…等未依規定辦理。

2. 勞工安全衛生法規定事項：安全衛生設備及措施、機械器具防護、作業環境測定、危險物有害物標示、危險性機械或設備及操作人員、建築物設計、體格檢查、健康檢查、健康檢查手冊、安全衛生管理、設置安全衛生組織人員、自動檢查、共同作業之必要措施、童工女工特別保護、安全衛生教育訓練、宣導法令、安全衛生工作守則…等未依規定辦理。


3. 勞工保險條例規定事項：未投保勞工保險、投保薪資以多報少…等未依規定辦理。

4. 勞動檢查法規定事項：限期改善通知書未公告、危險性工作場所未經審查或檢查合格使勞工作業、未公告勞工申請書事項、未遵守停工命令…等未依規定辦理。

5. 就業服務法規定事項：就業歧視、外國人聘僱與管理、資遣通報…等未依規定辦理。

6. 通用事務：凡事務性或其他公共事務（如福利事項…），均可書面提出請求協助。
7. 員工意見箱由醫行組專責設立、保管、維護，並需不定時開啟察看，回覆問題。

8. 各階層權責單位接到投書或申訴案件，儘可能在七天給予回應，若無法處理得向上呈報主管處理。

9. 各權責單位或人事單位若無意或故意洩露相關資料而導致投書人困擾或權益受損時，經查屬實，依工作規則議處。

10. 人事單位處理提案、申訴案時，若需各階層單位協助或提供相關資訊時，不得拒絕，若有妨礙案件處理，得依權責報請議處，因而導致原提案人損失時，需負法律責任。

＊申訴作業程序：

                                                                                                          


                                           

             *當事人書面申訴      醫行組          副院長     院長

                                                        
                                                         回覆當事人
                             

                                                         結案歸檔

註：1.申訴除向本院申訴外，亦得逕屏東縣政府勞動暨青年發展處、或勞動部職業安全衛生署申訴。
    2.機構內申訴請以「員工申訴書」。(至醫行組索取)    
	                              員工申訴書
                                                  日期/     年   月     日

	姓名
	
	單位
	
	職稱
	

	地址
	
	電話
	

	申訴內容
	(如有佐證資料請一併附上）

	期望處理方式
	申訴人簽章/          年   月   日

	單位主管
	簽章/         年   月   日

	醫 行 組
	簽章/         年   月   日

	會辦單位
	簽章/          年   月   日

	院長
	副院長
	醫行組
	單位主管

	
	
	
	


事業單位應行公告事項 (事業單位請參考範例自行製作並張貼在明顯場所)

依據：中華民國一百零九年六月十日總統華總一義字第 10900063571號令修正公布第 3、4、7、33、35  條條文之規定。
公告事項：
一、受理勞工申訴之機構或人員： 

本院員工如發現違反本公告事項二、各款所列範圍之法令內容規定時，得逕向左列機構或人員提出申訴：
　　　本院各級主管。
　　　本院代表人或經營負責人。
　　　(事業單位名稱) 產業工會。
　　　台北市政府勞工局。地址：台北市市府路一號五樓。
　　　台北市政府勞工局勞動檢查處。地址：台北市迪化街一段二十一號六樓
二、勞工得申訴之範圍： 

本 員工得向本公告事項一、各款所列機構式人員就違反左列之法令內容相關事項提出申訴：
勞動基準法：勞動契約、工資、工作時間、休息、休假、童工、女工、退休、職業災害補償、技術生及工作規則等相關事項。
勞工安全衛生法：安全衛生設施及安全衛生管理等事項。
職工福利金條例：職工福利金提撥、職工福利金之保管運用及公告等相關事項
勞工保險條例：投保單位及被保險人、保險費、投保薪資及保險給付等相關事項。
　勞動檢查法：勞動檢查機構、勞動檢查員、代行檢查機構與代行檢查員及檢查程序等相關事項。
    就業服務法：民間就業服務、外國人之聘僱與管理事項。
三、勞工申訴書格式：
     本 員工採用書面提出申訴時其申訴書格式應包括左列各款：
     受文者。
     申訴內容。
     申訴人姓名。
     申訴人服務單位名稱或工程名稱。
     申訴人服務單位地址或工程地址。
     申訴人服務單位電話．。
     申訴人地址及電話。
     申訴日期。









 *直接向單位主管 











員工申訴





  *向有關單位申訴











