臺東縣臺東市公所暨所屬機關
「用『心』溝通」員工意見交流信箱設置實施計畫
104年8月24日核定實施
 一、宗旨： 
為激勵士氣並建構機關與同仁溝通協調機制，以發掘問題、協商問題、解決問題，進而加強本所暨所屬機關員工的向心力，型塑本所內部開放討論及建議之組織氣候，全力推動市政建設及各項業務，特訂定本實施計畫。
二、依據：
「臺東縣臺東市公所建立參與及建議制度實施要點」及「臺東市公所104年推動員工協助方案實施計畫」辦理。
三、目的：
(一)蒐集市政業務建言，以作為市長決策之參考。
(二)廣納業務建議，使業務推動更順利、更切合員工之需求。
(三)落實人性關懷，協助同仁解決工作或身心健康相關問題。
四、適用對象：
本所暨所屬機關全體員工（含正式職員工、約聘僱人員及臨時人員）。
五、交流信箱辦理項目：
（一）市政興革建言。
（二）業務興革建議。
（三）工作上所遭遇之困難或疑義需陳訴或尋求協助者。
（四）其他須協助事由。
六、辦理方式：
（一）成立「員工意見審核小組」：由本所秘書及專員擔任審核小組成員，並由本所主任秘書擔任小組召集人。
（二）受理方式：
1、採電郵申請方式，申請人須填妥「員工意見交流申請表」(如附表），並將申請表電子檔寄至指定信箱personnel@ttc.taitung.gov.tw。
2、案件內容相同者，以申請一次為原則。
（三）案件處理流程：
1、由人事室專責人員負責收件並彙送本所審核小組派分案件。
2、分案後交予權責單位研處，並於2星期內將研處結果交由審核小組決議。
3、決議結果陳請主任秘書核定後，以原申請人之「申請表」回覆通知原申請人。
4、如經審核小組決議為當事人因生活、人際及職場問題所引起的心理困擾，並徵得當事人同意後，由人事室協助轉介至心理諮商師接受專業輔導。
七、倫理責任：
人事室單一窗口專責人員、審核小組成員及協助辦理行政人員處理申請服務時，應採隱密、不公開方式進行。因處理案件所得資料不得外洩，以維護當事人之權益。
八、具體革新改進措施之建議，經採納實行後評估確具成效者，依本所建立參與及建議制度實施要點第七點標準核予獎勵。
九、本計畫陳奉核可後實施，並得依實際需要修正之。
附表
臺東縣臺東市公所暨所屬機關員工意見交流申請表    
	編號
	
	填表日期
	民國     年     月     日

	申 請 人 基 本 資 料

	服務單位
	
	職稱
	

	姓名
	
	電話
	

	e-mail
	

	類別
	□市政興革建言

□業務興革建議

□工作上所遭遇之困難或疑義需陳訴或尋求協助者

□其他                                       

	案  由
	

	具 體

說 明
	

	審  查
意  見
	

	決  議
	


備註：
一、請詳實填寫本表後寄至personnel@ttc.taitung.gov.tw信箱辦理申請。
2、 人事室聯絡電話：089-325301分機252。
