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苏州悉智科技有限公司 

公司员工申诉管理规定 

第一章 目的 

第一条 为进一步落实“寻找优秀伙伴，打造透明环境”的企业文化，加

强企业与同事之间的沟通，提供意见反馈及申诉途径，以强化和优化公司

各项管理行为，特制定本管理规定。 

第二章 职责分工 

第二条 在职员工：独立且平等享有员工申诉权力，通过公司设定的投诉

机制和流程，根据客观有据的实际情况，行使申诉权力。 

第三条 人事运营部：接收《员工申请表》，根据内容组织相关内容取证和

调查，将最终输出结果反馈至个人，并及时上报给总经理。 

第四条 总经理审批制度制定，监管实际管理流程，评估申诉报告合理性

和科学性，以保障每位员工的申诉权和解释权。 

第三章 反馈渠道 

第五条 公司设立 CEO 月度沟通会，新同事月度沟通会，每月指定时间和地

点，由公司主要负责人，相关负责人面见员工。 
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第六条 员工可当面反映问题，提出建议，保障员工对涉及切身利益的事项

享有知情，表达，参与，协商和监督的权利。 

第七条 员工可以以口头形式或书面形式向公司人事运营部或其他部门提

出意见和建议；对实名提出意见和建议的，人事运营部或其他部门在研究

处理后答复员工本人。 

第八条 公司在办公平台上设立“员工吐槽大会”，员工可随时提出意见

和建议，由相关部门研究处理后答复员工本人。 

第四章 申诉范围 

第九条 申诉范围包括但不限于以下情形: 

1. 对职位、职级的调整有异议的； 

2. 对奖惩有异议的； 

3. 对薪酬或福利等方面有异议的； 

4. 对劳动合同的签订，续签，变更，解除，终止等方面有异议的； 

5. 认为受到上级或同事不公平对待的； 

6. 员工有证据证明自己权益受到侵犯等其他事项。 

7. 受到其他有关人权，歧视，各种形式骚扰及不公平对待的； 

第四章 处理流程 

第十条 员工在尊重事实的前提下，可以向人事运营部提交《员工申诉
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表》，人事运营部将负责调查，取证，提出初步处理意见，参与研究，反

馈答复意见等工作。 

第十一条 提出申请：员工在申诉范围内就申诉事项向人事运营部或匿名

公司意见箱提交《员工申诉表》。 

第十二条 申诉接收：若员工直接提交申诉表或将申诉表发至人事邮箱，

本人将会收到申诉表接收单或接受反馈；如员工匿名将申诉表提交至公司

意见箱，人事部则以邮件或在线文档形式通报问题类型和事项。 

第十三条 申诉受理：人事运营部应在接收《员工申诉表》时详细分析申

诉事项是否符合申诉范围的要求，如果不符合要求，应当场告知员工终止

申诉并在《员工申诉表》上注明。如果申诉事项符合要求，人事运营部与

相关部门研究处理后 10日内给出答复意见。 

第十四条 处理结果：员工对处理结果满意的即可终结申诉；如果员工对

处理结果不满意的，可以在收到申诉结论之日起 10 日内再次提出申诉，

10 日内不再提出申诉即表示员工接受该结论。 

第十五条 材料留存：申诉处理结果做成一式三份的《员工申诉表》，分别

移交至员工本人，本人档案及人事运营部存档。 

第十六条 针对匿名形式的申诉材料，人事运营部归档并定期监督和审查

是否由类似情况发生，并制定或采取相关公司管理制度加以强化。 

第十七条 申诉结论得出后，由人事运营部负责对结论的执行情况进行跟

踪，监督，并对有关资料进行存档。 
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第五章 信息保密 

第十八条 在整个申诉处理过程中，相关人员应保守秘密，如有泄密者，

将依据相关规定进行处罚；如有对员工打击报复者，将根据相关规定从重

处罚。 

第十九条 如在调查取证中需咨询投诉人或相关者，需征求本人意见，再

进行下一步合作及沟通。 

第六章 附则 

第二十条 本管理规定在 2023 年 5 月 19 日经公示后通过，自 2023 年 5月 

26 日起实施。 

第二十一条 本管理规定的解释权归人事运营部。 

第二十二条 迭代记录： 

迭代记录 

版本 日期 修改内容 修改人 

1 2023/5/15 新增管理规定 谭爽 

 

      附件 1：员工申诉表  

                                                                                                        

苏州悉智科技有限公司 

                                                                                                                         

人事运营部 

                                                                                          

https://k7nvgrkl8y.feishu.cn/docx/APB6dsbaWoedwkxrsNnctJVOnLd?from=from_copylink
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员工投诉表 

姓名  平台  

部门  岗位  

一、申诉问题 

 

一、处理意见 

 

三、处理结果及申诉人意见： 

 

 


