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1. 目的范围

公司鼓励员工从工作角度出发，认真、负责地向公司提合理化建议，以实现公司的持续化改善；与此

相对应，也接受员工因不满而导致的投诉，并提供正当、畅通的渠道与公开、公正的方式来受理投诉，以

保证公司的正常运行。本程序适用于公司所有在职员工。

2. 术语定义

2.1 申诉：凡是员工因有不满意见或受利益侵害，遵循规定的渠道，向特定的管理人员陈述、表达，希望得

到立即改正的行为和过程；针对某种侵害行为已经或将要发生，为保护公司、部门或自身利益而进行的

要求立即改正的行为。申诉包括但不限于骚扰和虐待、歧视、报复、不支付工资的情况，请求讨论工时

和工资、食物喜好、生活条件请求等等。

2.2 合理化建议：指希望公司工作得到改进从而达到更好。建议并不需要特指某一项工作、过程或事件。

3. 权责权限

3.1 投诉及员工沟通主管负责申诉机制的建立及完善。

3.2 投诉及员工沟通主管、企管部、总公司经济监察部、行政副总经理以及总经理均负责接收员工的申诉。

3.3 投诉及员工沟通主管对接收到的申诉展开调查和回复。

4. 过程流程

无

5. 程序内容

5.1 申诉内容的真实性要求

所有申诉，无论是口头还是书面，必须具有事实依据和真实内容，不得以臆测及虚假的内容作为申诉的

依据，更不得以此对他人作恶意攻击及诽谤、诬告。一旦发现，将受到公司纪律的严惩直至解除劳动合

同及追究法律责任。

5.2 申诉分类（包括但不限于以下分类）

5.2.1 对员工自身权益造成影响的申诉

A.不合适的工作条件、环境；

B.不恰当的工作报酬、福利、社会保险等；

C.不公正的岗位、职位、工作地点、工作条件、工作要求、薪酬福利等的变动；

D.公司任何个人或部门的违规或非法行为，该行为使公司、部门或员工个人的正当利益受到损害；

E.不良言行、不公正对待，无论来自上级、下级或是同事；

F.威逼、恐吓、要挟、侮辱，这种侵害或者来自上级、同事、下属；或者以暴力威胁方式或其它方式
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出现；无论是口头或是行动；

G.性别歧视、残障歧视、民族歧视、性骚扰等歧视、骚扰行为；

H.自由结社和集体谈判权利受到妨碍；

I.个人隐私、个人爱好等受到侵害。

5.2.2 员工关系类申诉

A.故意挑拨员工之间关系；

B.对同事恶意谩骂、陷害，制造事端；

C.利用职权任人唯亲、拉帮结伙，或对同事正当行使民主权利进行打击报复。

5.2.3 对上级工作决策类申诉

A.上级有贪污、受贿、盗窃、以权谋私等违法乱纪行为；

B.上级有出卖、泄密等危害企业行为；

C.上级滥用职权，对申诉者有重大不公正行为；

D.上级违章指挥会造成严重事故隐患；

E.上级对其行政处分侵犯职工合法权益；

F.其他严重不合理行为。

5.2.4 对他人违反公司现行管理制度的申诉

A.违反国家法律法规的；

B.违反公司规章制度的。

5.2.5 对他人损坏公司利益行为的申诉

A.故意涂改公司文件或损毁公司设备物资的；

B.在工作中存在滥用职权、处事不公、以职谋私、弄虚作假等行为；

C.其他损坏公司利益的行为。

5.2.6 环安事项投诉

A.宿舍和食堂管理方面；

B.危险废物管理方面；

C.废水、雨水管理方面；

D.废气排放管理；

E.厂界噪声管理。

5.2.7 对公司造成严重影响、危害的行为类申诉。
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5.2.8 其他类型申诉。

5.3 申诉渠道

5.3.1 申诉人可采取口头或书面申诉，应以实名方式进行申诉，特殊情况也可采取匿名申述。

5.3.1.1 员工直接向员工沟通主管的口头及书面申诉；

5.3.1.2 员工直接向公司企管部的口头及书面申诉；

5.3.1.3 员工直接向公司总经理或行政副总经理的书面申诉；

5.3.1.4 通过意见箱、公司邮箱或电话的申诉。

总经理：19805199001 徐副总：19805199002 企管部：0515-80667798

5.3.2 匿名申诉：公司鼓励员工通过非正式和正式渠道来直接反映问题或表达不满。但是，为了保护员工的

权利不受威胁，公司同样也接受匿名申诉，并承诺采取同样认真负责的态度，去解决匿名申诉中所反

映的问题。

5.4 员工申诉受理

5.4.1 企管部作为普通申诉通道管理部门，负责各种普通申述的受理及结果反馈。

5.4.2 总公司经济监察部作为重大申诉通道管理部门，负责经济申诉或重大申诉的受理及结果反馈。

5.5 员工申诉处理程序

5.5.1 简易处理程序：适用于日常工作申诉及口头申诉，以及企管部认为可以通过简易方式处理的其它申诉。

在接到申诉的三个工作日内，企管部将处理结果用口头或文字方式通知申诉人及有关人员。

5.5.2 正式处理程序：针对涉及较重大事项、多部门或较复杂申诉，以及书面申诉。申诉一旦发生，申诉接

受人应在自接受起一个工作日内将有关申诉材料密封转交申诉受理有关部门，申诉接受人和申诉受理

人在交接过程中，均应在密封材料上签字，对该过程加以确认。

5.5.3 总公司经济监察部对于所受理的申诉的调查和处理应在七个工作日内完成。因故不能完成的，应及时

与申诉人、申诉接受人进行沟通，明确告知其拖延处理的原因及预计完成的期限。

5.5.4 调查时，申诉受理部门与申诉人面对面的沟通，核实申诉内容与事实，倾听申诉人的陈述并作记录，

结束后由谈话人在记录材料上签字。

5.5.5 申诉受理部门在上述基础上组织力量进行独立调研，与申诉涉及各方进行面对面的沟通与调查，在每

次《谈话记录》上必须由谈话人签字认可；对于申诉所涉及的有重大影响、跨多个部门、问题严重或

涉及公司整体重大利益的，应在及时汇报公司常务副总经理后，在得到授权和必要情况下，将组成联

合调查组，对申诉进行处理；凡是调查过程中，没有形成明确调查处理意见，报请主管领导批准向外

公布前，调查人与被调查人应履行保守公司机密的义务，任何人不得以任何方式泄露调查内容，并发
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表任何倾向性意见。违反者以严重、恶意违反公司规章制度论处。

5.5.6 申诉受理部门在进行客观、公正和充分的调查后，根据所得内容，参照公司规章制度的有关规定形成

调查结论及处理意见，申诉人可以向企管部或总公司经济监察部了解进度，总公司经济监察部可将调

查结果与处理意见及时通报申诉人。

5.5.7 申述受理部门将相关申述处理工作资料和报告备案，提交公司企管部或总公司经济监察部存档。

5.6 二次申诉

5.6.1 对于调查报告和处理意见不满或不服，或者对于调查过程中的程序或项目不满或不服，申诉涉及各方

有权提出二次申诉。

5.6.2 二次申诉受理人为公司行政副总经理。申诉人须以书面材料进行申诉。申诉期为自宣布结论与处理意

见起七个工作日内。申诉的受理及正式处理的有关程序参照申诉的有关程序执行。

5.6.3 行政副总经理在三个工作日内作出受理或不受理的决定，并将依据申诉内容，决定是否组成独立调查

组进行处理。在接受申诉的七个工作日内，调查组作出最终处理意见，报公司常务副总经理批准后，

依照上述程序进行宣布处理。此结论、处理为最终结果。

5.7 禁止打击报复

5.7.1 公司承诺禁止任何人对申诉人进行打击报复。任何向申诉的员工或参与调查的员工作出报复或恐吓行

为的，公司将予以相应处罚，情节严重者，上报至公安机关处理。

5.8 申诉程序的培训

5.8.1 员工入职前需告诉他们申诉的程序及处理方式。并在一个年度集中工人及管理人员进行一次集体培训。

5.9 意见箱管理

5.9.1 意见箱放置于车间食堂内，每周五 16:00 企管部至车间内取回并开启意见箱，并根据接收到的意见转

交给相关部门或相关责任人处理；各部门负责人或责任人于一周内给予问题反馈，必要时也可在公告

栏公开回复，相关部门或指定的问题处理责任人要积极妥善处理意见，不得借故推诿；企管部须将处

理情况按周汇总后呈报总经理审阅；特殊意见总经理可直接审批。

6. 相关记录

无

7. 相关文件

无

8. 附件

无


