台南市長榮中學 實習處
代辦學生服裝、實習工具、師生營養午餐、販賣部、便利商店業務

消費意見反應與投訴處理流程

2013-09-06實習處修訂
一、確認接獲訊息來源：電腦中心（臉書）、實習處電子信箱、電話轉

述、當事人或相關人親自來處室反應。
二、填妥事件基本資料：事件發生與填單日期、時間、所屬單位與班

級、反映項目與缺失問題、當事人訴求、相關

人證、事證與物證輔助（相片或文字描述）。
三、通知相關單位會商：所屬群科主任、學生所屬班級導師、學務處主任、學生所屬科教官、所需反映之相關廠商負責人。
四、做成初步決議：將討論方案於公開場合，由總務處、實習處、廠

商代表等三方，向提報之師生解釋說明善後處理

模式；若仍有爭議，則當場再行調解。
五、將結論回報與事後追蹤：知會副校長室或膳食委員會主席瞭解進
                          度，且依事情嚴重程度，延請總務處與
                          廠商作進一步約束、警示及依合約罰則
                          處置。
