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一、 目的：

为完善企业沟通渠道，广泛地听取员工的意见与建议，畅通诉求信息渠道，充分发挥舆论监督作 

用，改善员工工作条件，维护员工合法权益，增强企业凝聚力。
欢迎大家多提宝贵的意见和建议，群策群力，与公司共同成长进步。

二、 适用范围：

公司全体员工。

二、员丄内部沟通的方式：

1、 意见箱：门卫、食堂及各部门显著位置，共计10个；

2、 总经理联系号码：18526393273 （微信同步）；

3、 工会联系电话：13752661714 （微信同步）；

4、 公司联系电话： 022-28514702;

5、 公司由P箱：hr@takGUchi-lj. com；

6、 职工代表电话：13034397605 （女工权益，微信同步）；

7、 与所在部门的上级管理干部提报投诉或者建议；

8、 与上级领导面对面进行约谈。

四、 员工可投诉意见或建议内容：

1、 生产工作条件方面，改善工厂健康安全、生产效率、工作安排等问题；

2、 工作时间和加班时间方面，改善作息时间等问题；

3、 薪酬制度和福利方面，改善工资结构和项目，实际发放与工资单不符等问题；

4、 意见申诉、对提报的问题没有及时、有效解决等问题；

5、 人际关系方面，同事之间产生的摩擦和纠纷等问题；

6、 人权方面，发现有歧视、雇佣童工以及强迫劳动等行为；

7、 管理方面，上级领导滥用职权、以权谋私、工作失职、打击报复等问题；

8、 公司规章制度或流程方面的投诉或建议，（如：对《员工手册》中规定的内容存在问题或改善 

建议）；
9、 对公司经营管理策略或方案提出建议性意见；

10、 其他方面的投诉和建议。

五、 员工投诉与意见管理原则：
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1、 员工可以手写或打印的形式将信件投入意见箱中；如不记名投递，请在信件上标注一个编号（四 

位数字即可）以便公布时投诉者方便确认。
2、 反映问题或投诉时，应客观地反映事实；通过正确的途径解决问题，维护自身的正当权益。
3、 意见的受理应遵循公正的原则。依据规章制度和政策，根据客观实际分析问题、依法依规、公 

平公正处理相关问题；
4、 被反映、投诉所涉及的人员，应客观对待投诉和反映；
5、 处埋员丄意觅要遵循解决N题与思想疏导、教會相结合的原则；

6、 意见处理遵循分级负责，归口处理的原则；

7、 意见可采取记名或不记名方式（编号），公司提倡员工使用真实姓名提意见，以便尽快调查、
t^Tt t >—t rrrr
Mf-伏问趑；

8、 意见处理人员要遵守保密纪律，不扩散员工反映的情况和问题，不将待定的处理情况向投诉者 

或被反映人泄露。不宜公开的材料不得随意泄露、扩散；

9、 赴理员工意觅时须将意見赴理进度及结果及时回复员工，凡适合公开的，可以使甩公告形式；
10、 在此公司向所有员工郑重承诺。
六、意见处理流程：
1、人力资源部负责于每周周五（如遇汰疋口， 将顾延至下一个工作日）幵启意見箱。

2、 人力资源部负责整理、填写《提报意见处理登记》，传达至高层管理进行调查，由高层处理并 

于5个工作日内以书面形式回复人力资源部门，由人力资源部门整理后，向意见提报人进行回复，必 

要时可仝厂公开回复；
3、 其他部门及员工有义务协助相关人员处理问题；
4、 意见箱管理人员记录意见处理情况于《提报意见处理登记》并存档备查；
5、 对于没有署名或难査诬的意见，只做问题反映，根据具体实际情况可不给予具体处理；
6、 针对合理化建设，公司采纳后给予奖励，全厂通知、提倡、弘扬；
7、 涉及部门及以上干部或重大投诉报总经理处理；
8、 如果投诉人对有关部门的处理结果不满意或不能接受，可在一周之内向总经理申诉，投诉人可 

将投诉意见投放意见箱或发送信息至总经理公开的手机号码，并在投诉材料上注明“最高申诉”字样， 
内容应讲明申诉理由，即为什么不能接受公司有关部门的解决方案。

9、 总经理将根据公司的相关制度对员工的最高申诉给予书面答复，并采取措施解决。
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10、人力资源部门负责意见箱的日常维护管理：包括收集管理意见、留言；将相关意见反馈给各 

负贵部门；督促部门及时回复及解决、并将结果汇报给总经理；每月汇总总结、分析意见及解决情况， 
并存档备查；
七、意见箱管理办法：
1、 意见箱必须确保完好无损，必须上锁；
2、 意见箱钥匙由人力资源部门负贵保管；
3、 每次开启意见箱必须甶钥匙保管员进行，丌启后对箱内物品检查，记录情况，并签字确i人；
4、 意见箱每次开启、取完物品后必须及时关闭意见箱并上锁。
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