
衛生福利部臺南教養院服務對象意見反應處理流程 

中華民國 106 年 12 月 28 日訂定 

中華民國 107 年 11 月 12 日修正 

    中華民國 110 年 12 月 29 日南教教字第 1100001734 號簽修正 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

註：服務對象意見反應案件均留檔記錄  

工作人員傾聽、紀錄 

工作人員協助填具 

服務對象意見反應(陳情)表 

與反應人確認內容，並由其簽名

(無法簽名者以手印、核章替代) 

依意見反應內容分(移)送相關單

位辦理(7個工作天內答覆) 

承辦人員列管登錄 

追蹤辦理情形 

答覆反應人 
1. 向反應人說明辦理情形 
2. 偕同反應人共同參與 

 

結案 

服務對象 

反應意見 

 

反應方式 

1.言詞/文字表述 

1. 2.肢體動作表達 

2. 3.對話問答 

4.易讀圖像表達 

1.  

2.  

 

 

 1.500元以下督導決行 

2.501-2000元科長決行 

3.2000元以上院長決行 

評估反應內容是
否需由服務對象
零用金支出 

進行金額預估，並依預

估金額最高值進行簽核

程序(依本院服務對象零用

金使用要點) 是 

否 



衛生福利部臺南教養院服務對象意見反應記錄表 

編號: 

日期  苑別  
反應人  

記錄人  

反應類別 

□食 

 

□育 

 

□衣 

 

□樂 

 

□住 

 

□ 

財務 
 

□行 

 

□ 

其他 

 

反應內容(簡述) 

(請將服務對象口述話語、肢體語言記錄下來) 

 

 

                             反應人簽名 

督導                          承辦人員 

修正後 



編號: 

辦理情形 

辦理 
人員 

(個案老師、教保員、督導、科辦承辦人員、社工員等核章) 

辦理 
方式 

(紀錄服務對象說明、選擇、採買…等過程記錄下

來) 

 

服務對象零
用金使
用 

□否(請送教保科進行簽核) 

□是，所需金額估算：____________元(依金額數進

行簽核) 

簽核 

□500元以下(逕行依零用金要點辦理)  

督導(核章)           

□501-2000元(請先核准後據以辦理) 

督導(核章)                   科長(核章) 

□非零用金使用用途(依反應內容會同相關單位協助辦

理) 

□2000 元以上(檢附估價單或商品圖說，請先核准後據

以辦理) 

督導(核章)           科長(核章)               會辦單



位(核章) 

  秘書(核章)                             院長(核章) 

備註  



編號: 

意見反應追蹤後續情形 

佐證 
資料 

內容概述 

佐證照片 
 

 

 

其他佐證資料/後續說明 

辦理完成日期                          

承辦人員  督導  科長  
 

 
 

後續追蹤 


