
Complaint Handling Process

申訴處理流程

Receive Complaint 

接獲求才者或求職者意見
申訴者經由郵件、書面

或電話等反應

Contact the Complainant and 

conduct proper inquiry

接案人了解抱怨具體事項及訴求

接案者經由郵件、書面或
電話等與抱怨者取得聯繫

Carry out the inquire process 

with internal staff involved

接案人與內部相關人員進行了解

接案者約談相關人員了解
原由並討論處理事項

Fill in “Complaint Handling 

Form”接案人填寫申訴處裡記錄
表

接案者將與雙方會談結果
紀錄

Reply to complainant and inform 

related people 

接案人回覆申訴者處理結果並通
知相關人員改善

接案者回覆申訴者處理並
知會相關人員改善



Complaint Handling List申訴處理紀錄表

Complainant
申訴人

Company Name公司名稱
或個人服務單位

Date 日期

Complaint Detail 申訴內容/反映事項(請依序詳述)

Handling process and result處理過程與結果

Follow Up後續追蹤記實

Signature of Receiver
受理人員簽名

Signature of Manage主管簽名


