工作紙 3
SQS 18練習
考考你對  貴單位之了解，請詳列  貴單位之有關投訴的政策或處理方法的內容：

步驟
現時情況
你的意見

投訴申報時限



處理職員



約見申訴人時限



回應時限及方法



服務改善機制



進一部申訴機制

（上訴）



記錄方式



保密處理



匿名投訴是否

處理？



口頭投訴和

書面投訴

處理是否相同？



服務使用者投訴和職員投訴

處理是否相同？



