
保良局林文燦英文小學 

處理家長、學生及公眾人士意見/查詢/投訴流程圖 
 

學校接到意見/查詢/投訴 

 

評估事件 

 

 

由負責人接觸當事人，瞭解事件 

 

 

與當事人協商跟進措施，確立下次聯絡方式和時間 

 

跟進處理： 

 

 - 索取資料    - 調查事件    - 分析資料 

 - 提供服務    - 尋求支援    - 內部提示/懲處 

 - 檢視處理程序  - 其他 

 

 

回覆當事人 

 

 

 

 

結案 

 

事後工作： 

 - 檢討       - 修訂政策    - 保存資料 

 - 提示/分享     - 採取預防措施    - 其他 

 

注意事項： 

* 本機制參照教育局《學校投訴指引》，並因應保良局及本校持份者意見制定。 

* 機制適用於處理家長、學生及公眾人士以合理的途徑及方式向本校提出關於學校日常運作及內部

事務的意見、查詢或投訴。 

* 學校接到意見、查詢或投訴，將以公平公正的態度，迅速處理，及早回覆。 

* 學校將嚴守保密原則，所有投訴內容及資料只供內部或有關人員查閱及使用。 

* 如校方已按既定程序適當處理投訴，但投訴人仍不接納投訴結果，可向教育局要求覆檢投訴。 

* 為確保學校運作不受影響，如投訴人有不合理態度、行為、要求或持續投訴，校方可終止處理。 

* 有關學校處理投訴機制細則，可向校方索閱。 
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覆檢投訴 


