后勤服务投诉处理流程图
举报、投诉处理说明：

1、接待人员礼貌用语。

2、对投诉的客户，需要问清相关情况（姓名、联系电话、投诉部门、相关工作人员、投诉内容等），及时记录。

3、第一时间将投诉内容上报相关领导。

4、及时联系被投诉部门的主管人员，督促主管人员尽快核实，必要时主管人员与投诉人尽快联系，及时给客户答复。

5、问题处理结束记录并存档。

相关信息记录存档





向用户反馈处理结果





结合实际情况，做出处理结果





调查核实，认定事实





必要时与客户沟通





按照程序处理





根据用户要求反馈结果，并向用户解释实际情况





向部门领导汇报





投诉情况属实





投诉情况不属实





通知部门主管或经理





及时核实投诉情况





接到用户投诉








