香港道教聯合會青松中學

公眾及員工申訴政策

目的：

訂立申訴政策和有效及公正的程序，以便恰當處理公眾及員工申訴。

公眾申訴

有關申訴處理：

1. 本校歡迎學生及家長就學與教的措施作出意見反映，甚至投訴，本校將根據教育局之指引，處理任何有關之投訴個案。

2. 校長、副校長及相關主任將就著意見或投訴作出跟進，與投訴人及相關教職員面談，協調解決方法。

3. 若投訴人仍有不滿，校方將轉介投訴個案予法團校董會及教育局作進一步跟進。

4. 學校不鼓勵匿名投訴，由於不能向投訴者回應，學校只會作內部參考，雖然會將訊息傳達予有關教職員，但不會記錄為投訴個案。

員工申訴

理念 : 


對於內部「投訴」，學校的取態是：絕不鼓勵，認真處理。我們相信，在一個一千多人的集體裏，難免有人事不協調的事件。通過耐心的溝通、討論、體諒、容讓，這些問題不難解決，但如果難以協調，就必須向上級反映。然而，在處理投訴及上訴的層面，還應採用這樣的方法去調解。

基本原則：

1. 學校以公正原則處理員工申訴。

2. 處理員工申訴時，先由該員工的直屬上司試行解決。如有關事件仍未獲解決，則交由較高層的管理人員處理。

3. 各級員工的直屬上司，應嘗試自行處理個別的申訴事件，尤其是一些性質輕微的投訴。

4. 如員工投訴的對象是其直屬上司，校方會視乎情況委任一名高一級的管理人員處理有關申訴。

5. 如投訴的對象是校長，而在校長的層面未能圓滿解決，則交由法團校董會或其委任的委員會負責處理，並採取所需的跟進行動。

程序：

1. 申訴人須以具名的書面形式作出投訴。

2. 申訴人有責任提供真確及完整的資料，以協助學校處理有關投訴。

3. 申訴個案如屬以下情況，均不受理：

3.1 投訴事項發生至投訴當日已超過半年。

3.2 投訴事項已曾向學校投訴及已被處理。

3.3 投訴未經有關直屬上司處理。

4. 如投訴事件與學校行政及運作程序有關，校長須根據有關情況    委任管理人員作出跟進及處理。如經校長審理後，認為投訴事件不適宜由校長主理，則可將個案提交法團校董會，並成立委員會處理。
5. 管理人員/委員會判斷投訴個案應否受理。管理人員/委員會對受理個案進行調查工作，包括約見有關人士，審閱文件及搜集證據，作出判斷及建議，並給予投訴人正式書面回覆。

6. 所有投訴個案的資料，包括所有面見紀錄及調查報告等，學校須妥為保存。

7. 申訴人如對回覆不滿，可於發出回覆的14天內以書面提出上訴申請，詳細列出申請上訴的理據。

8. 上訴處理：

由校長委任高一級的管理人員處理或由校長親自處理。

如投訴的對象是校長或相關個案已交由法團校董會成立的委員會跟進，此類上訴則須交由校監或校監委任校董處理。







