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	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本



	2005.11.28
2006.02.10
97.02.01

98.03.16

98.03.16

98.03.16
	新制訂
附圖一：職員工申訴作業程序流程圖。yes/no改為：是否。。
7.附件及8.紀錄之保存的記載格式修改。

4.1.1.1原秘書室「法規事務組」名稱修改為秘書室「二組」

4.1.1.3 「呈」請校長…。呈字修改為「陳」。

附圖一：原秘書室「法規事務組」名稱修改為「秘書室二組」

4.1.1.2……函知原決定單位說明答辯「。、」因筆誤改為「、」

5.1.3經申評會「秘書」書面……改為：經申評會「執行秘書」書面……，及……(附件三)送申評會「秘書」辦理改為……(附件三)送申評會「執行秘書」辦理
【附件二】原決定單位說明通知單格式

	3 OF 5

5 OF 5

1 OF 5

1 OF 5

3 OF 5、

4 OF 5

1 OF 5
2 OF 5


	1.0
1.1
1. 1
2. 0

2.0

2.0

2.1
2.1
1.1


	[image: image2.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	2.1

	
	文件名稱
	職員工申訴作業程序
	頁次
	1 OF 5

	
	文件編號

	QP-08-07
	制修日期
	98.03.16


1.目的：

為保障職員工權益，增進工作效率，依本校組織規程第二十六條及本校『職員工申訴評議委員會設置要點』規定，制定本作業程序書，以提昇職員工申訴業務之效率及功能。
2.範圍：

本校編制內職員工，對於本校有關其個人之措施(決定)，認為違法或不當致損害其權益者，得提出申訴。
3.定義：無
4.權責：

   4.1.受理單位：

     4.1.1職員工申訴評議委員會（以下簡稱申評會）執行秘書
4.1.1.1申評會執行秘書負責受理申訴案件，目前由秘書室二組組長擔任。

4.1.1.2受理案件後申評會執行秘書須先確認申訴案件之程序及文件是否完備，若未完備須通知申訴人補件，如程序及文件皆完備則函知原決定單位說明答辯、安排會議、做成會議記錄及評議書等相關行政事務。
4.1.1.3 負責彙整申訴評議書及原決定單位之答辯狀、及其他相關資料，陳請校長召開職員工申訴評議委員會議。

4.1.1.4 負責職員工申評會議之召開及記錄。

4.1.1.5負責各案評議書之草擬製作，經出席委員確認後送達申訴人、原決定單位或其他相關人員、單位。

     4.2評議單位：申評會
4.2.1 由校長召集，校長因故不能召集會議時，由校長指定主席召集。
4.2.2.由申評會主席負責主持會議，主席由委員互選產生，因故不能主持會議時，由其指定委員一人代理主席。
 5.內容：

 5.1職員工申訴作業：
 5.1.1流程圖一。
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5.1.2本校編制內職員工如對本校有關其個人之措施(決定)，認為違法或不當致損害其權益者，得以申訴書（附件一）向申評會執行秘書提出申訴。
5.1.3 經申評會執行秘書書面程序審核，無補件或不受理之情形時，則於      收到申訴案十日內以通知說明單（附件二）通知原決定單位，副本送申訴人。原決定單位如認申訴為有理由者，得自行撤銷或變更原措施，並函知申評會，原決定單位若認申訴為無理由者，於收到通知說明單十日內檢附相關文件及答辯狀（附件三）送申評會執行秘書辦理，逾期未提出說明者，申評會得逕為評議。
5.1.4申評會執行秘書彙整申訴書及答辯狀等資料後，安排申評會議之召開，會議時間確認後以開會通知單（附件四）通知召集人、主席、委員、申訴人及原決定單位等。

5.1.5 申評會開會時，經委員會同意得請申訴人、原決定單位主管列席會議口頭補充說明，申訴案件經委員充分討論並審酌申訴案件之經過、申訴人所受損害及所希望獲得之補救、申訴雙方之理由等其他相關情事，做成評議決定。
5.1.6申評會評決由每位出席委員以無記名投票表決單（附件五）進行投票，經三分之二出席委員通過，做成申訴有理由或無理由之決定。若投票未達三分之二委員同意時，得經出席委員再次充分討論後，並再行投票一次，若仍無法達到人數，則於下次會議再行重新評決。

5.1.7.評決結果確定後再由出席委員研議評決理由，結果及理由應由執行秘書載明於當次會議紀錄（附件六）並做為評議書（附件七）之依據。評議書須以學校名義擬具發文函稿（附件八）並已足供存證查核之方式送達正本於申訴人、為原措施之單位等相關人員。
6.參考資料：
  6.1高雄醫學大學職員工申訴辦法
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附圖一：職員工申訴作業程序流程圖
	作業流程
	權責單位
	使用表單
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	    申訴人

學校職員工申評會執行秘書（秘書室二組組長）

學校職員工申評會執行秘書（秘書室二組組長）
原決定單位

申評會執行秘書（秘書室二組組長）

	申訴書

原決定單位說明通知單

原決定單位答辯狀

開會通知單
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	作業流程
	權責單位
	使用表單
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	申評會召集人/主席/委員

申評會執行秘書（秘書室二組組長）

申評會執行秘書（秘書室二組組長）

申評會主席/委員

申評會執行秘書（秘書室二組組長）


	無記名投票表決單

會議紀錄

評議書

評議書

評議書發文函稿
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6.2 高雄醫學大學組織規程  
7.附件：
7.1職員工申訴書(附件一).................（QP-08-07-01-10）
7.2原決定單位說明通知單(附件二).........(QP-08-07-02-11）
7.3原決定單位答辯狀(附件三).......................(範例)
7.4開會通知單(附件四).............................(範例)
7.5無記名投票表決單(附件五).............(QP-08-07-03-10）
7.6會議紀錄(附件六)...............................(範例)
7.7評議書(附件七).................................(範例)
7.8評議書發文函稿(附件八).........................(範例)
8.紀錄之保存：

8.1職員工申訴書（QP-08-07-01-10）....................五年
8.2原決定單位說明通知單(QP-08-07-02-11）.............五年
8.3原決定單位答辯狀(範例)...........................五年
8.4開會通知單(範例).................................五年
8.5無記名投票表決單 (QP-08-07-03-10）................五年
8.6會議紀錄(範例)...................................五年
8.7評議書(範例).....................................五年
8.8評議書發文函稿(範例).............................五年
【附件一】

	高雄醫學大學   職員工申訴書

	稱謂
	姓  名
	性別
	出    生

年 月 日
	職   稱
	住             址
	校內及校外聯絡電話

	申訴人
	
	
	
	
	
	

	代理人
	
	
	
	
	
	

	原決定單位：

	原單位
決定理由
	

	申訴事實及理由
	


保存期限：5年                                                QP-08-07-01-10(1/2)

	
	

	申訴目的
	

	證據資料及件數
	

	中    　 華  　   民    　  國    　  年       　月     　  日

      申訴人         　　   （簽名或蓋章）

	高雄醫學大學職員工申訴評議委員收件

總收文號

　　　年　　　月　　　日　　時　　　　　字第　　　號

收件人　　　　　　　　　　　　　　　　簽章




保存期限：5年                                              QP-08-07-01-10(2/2)
【附件二】
	高雄醫學大學職員工申訴評議委員會收件通知函

	受文者
	
	發文字號
	教申通字第       號

	
	
	日    期
	年    月    日

	正本收受者
	
	副本收受者
	

	通知事項
	

	                    　　  執行秘書：

中華民國　　　    　年　　  　　月　　 　　日




保存期限： 5年                                                  QP-08-07-02-11
【附件三】
     答 辯 狀

答辯單位                                   姓名          職稱

即原處分單位                               地址：高雄市十全一路100號

代表人

申訴人

為申訴人　　　　　　　　　　不服　　　　　　　　　　　　　　　　　　　，依法提出答辯項如下：

　　　請求

事實及理由（概略陳述）

原單位決定理由：

答辯如下：

謹呈　　　職員工申訴評議委員會

答辯單位：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表人

中華民國　　　年　　　月　　　日

保存期限： 5年                                                    
【附件四】
高雄醫學大學　開會通知單
受文者：

發文日期： 民國      年   月   日

發文字號： 高醫職申字第      號

速    別： 普通
密等及解密條件或保密期限： 

附    件： 議程資料
開會事由：     學年度職員工申訴評議委員會第   次會議

開會時間：中華民國     年   月   日(  )  午   時

開會地點：

主持人：
聯絡人：
電    話：分機
列席者：

副  本：總務處事務組

備註：一、委員如無法出席會議請務必事先請假。
       二、隨附本次會議提案，開會時請攜帶。

保存期限： 5年
【附件五】
	表     決     票

	高雄醫學大學      學年度---職員工申訴評議委員會第    次會議

	案    由
	

	票    決
	(申訴有理由成立

(申訴理由不成立

	備    註
	採無記名投票方式（請打”(”表示）

	中   華   民   國       年      月      日


保存期限： 5年                                          QP-08-07-03-10
【附件六】

高雄醫學大學     學年度職員工申訴評議委員會第   次會議紀錄

時　　間：     年   月   日（星期  ）  午  時

地　　點：

召集人：
主　　席：

出席委員：

請假委員：

列席人員：

執行秘書：

壹、召集人致詞：

貳、會議開始並選舉主席：

一、出席委員已達最低開會人數（二分之ㄧ以上委員出席），召集人宣布會議開始，並選舉主席，全體出席委員一致推選       委員擔任本次會議主席。

二、主席致詞：

參、行政報告事項：

肆、評議事項：

案    由：本校                        申訴案件，請評決。

說　　明：

保存期限： 5年                                                                  (1/2)
評議過程：

評決結果：

附帶決議：

伍、其他審議事項：

 散會： 

保存期限： 5年                                                       (2/2)
【附件七】
高雄醫學大學職員工申訴評議委員會申訴評議書
　　  案號：高醫    職申評書字第     號
申訴人                                                     住
原決定單位                                                 設高市三民區十全一路100號
右列申訴人         因                ，不服                          決議，向本會提出申訴，本會評議如下：    
　　 主     文 
     事     實
申訴人方面：

答辯人方面：
1、 聲明：
2、 陳述意旨略以：
               理     由
保存期限：5年                                                              (1/2)
                                職員工申訴評議委員會 主席  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
                                                   委員  
中       華       民       國     　　   　  年   　       月   　 　   日
    主席

附記：如不服申訴決定，得於申訴評議書送達後次日起三十日內，以書面向中央主管機關之職員工申訴評議委員會提起再申訴(參本校職員工申訴評議委員會設置要點第六條規定)。
保存期限：5年                                                       (2/2)
【附件八】

                                      　　　　　　　　　　　　　　　　檔    案：

                                            　　　　　　　　　　　    保存年限：

高雄醫學大學　　函(稿)

地址:807高雄市三民區十全一路100號

承辦人：               e-mail：

電話：

傳真：

受文者： 

發文日期：中華民國    年   月   日

發文字號：（  ）高醫職申字第      號
速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：檢送本校                       申訴案之評議書（如附件），請查照。
說明：
　　　　　　　

正本：

副本： 

抄本：

校  長  

會辦單位：

	承辦人：                   副校長：                 校長：




	打字
	校對
	監印
	發文


保存期限：5年                                                         
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