
湖州市外商投资企业投诉办事指南
受理条件与要求
一、有关定义
（一）投诉
一是外商投资企业、外国投资者认为行政机关（包括法律、法规授权的具有管理公共事务职能的组织）及其工作人员的行政行为侵犯其合法权益，向投诉工作机构申请协调解决的行为。 

二是投诉人向投诉工作机构反映投资环境方面存在的问题，建议完善有关政策措施的行为。
（二）投诉人
中华人民共和国境内的外商投资企业、外国投资者（港、澳地区投资企业及投资者参照执行）。
（三）被投诉人
市政府、县（区）政府有关部门（包括法律、法规授权的具有管理公共事务职能的组织）及其工作人员。
二、投诉材料要求
投诉人提出投诉申请的，应当提交书面投诉材料。投诉材料可以现场提交，也可以通过信函、传真、在线投诉电子邮件、网上申请等方式提交。投诉材料应包括：
（一）投诉申请企业、申请人名称和联系方式，通讯地址、邮编、投诉申请主体的身份、资格证明材料，提出投诉的日期；
（二）被投诉人的名称或姓名、通讯地址、邮编、有关联系人和联系方式；
（三）投诉事项介绍和具体的投诉请求（请参照《投诉申请表》进行提交）；
（四）投诉申请有关事实、证据和理由，如有相关法律、法规、政策等依据的，可一并提供；
（五）投诉事项是否已经由信访等部门受理或者处理终结的的说明或承诺；
（六）投诉事项是否已进入或完成行政复议、行政诉讼程序的说明或承诺。
（七）投诉人可以委托他人进行投诉。投诉人委托他人进行投诉的，除上述规定的材料以外，还应当提交投诉人的身份证明、出具的授权委托书和受委托人的身份证明、联系方式。授权委托书应当载明委托事项、权限和期限。
（八）投诉人反映投资环境方面存在的问题，投诉材料应当包括前款第（一）项规定的信息、投资环境方面存在的相关问题以及具体政策措施建议。
投诉材料应当用中文书写。有关证据和材料原件以外文书写的，应当提交准确、完整的中文翻译件（中文投诉材料与外文材料不一致的，以中文材料为准）。
三、不予受理条件
（一）投诉主体不属于外商投资企业、外国投资者（或参照执行的港、澳地区投资企业及投资者）的；
（二）不属于本投诉工作机构的投诉事项处理范围的；
（三）当事人明确表示申请复议、仲裁或者提起诉讼的；
（四）投诉事项已经进入或者完成行政复议、仲裁、人民调解、诉讼等纠纷解决程序的；
　　（五）匿名投诉的；
（六）投诉人伪造、变造证据或者明显缺乏事实依据的；
（七）经投诉工作机构依据《外商投资企业投诉工作办法》（商务部令2020年第3号）第十三条的规定通知补正后，投诉材料仍不符合本办法第十一条要求的；
　　（八）对已作出处理的同一事项，以同一理由重复投诉的；
（九）同一投诉事项已经由信访等部门受理或者处理终结的。
四、受理时限
（一）投诉材料不齐全的，市外资企业投诉中心在收到投诉材料后7个工作日内一次性以《投诉材料补正通知书》的形式，书面通知投诉人在15个工作日内予以补正；
（二）市外资企业投诉中心接到完整齐备的投诉材料，7个工作日内作出是否受理的决定，符合投诉受理条件的，予以受理并向投诉人发出《受理通知书》；不符合投诉受理条件的，向投诉人发出《不予受理通知书》并说明理由；
（三）不属于市外资企业投诉中心受理范围的事项，可以告知投诉人向有关投诉工作机构提出投诉。
处理方式与流程
一、处理要求
（一）工作要求
市外资企业投诉中心在受理投诉后，应当与投诉人和被投诉人进行充分沟通，了解情况，依法协调处理，推动投诉事项的妥善解决。
根据投诉事项具体情况，市外资企业投诉中心可以组织召开会议，邀请投诉人和被投诉人共同参加，陈述意见，探讨纠纷事项的解决方案。市外资企业投诉中心根据投诉处理工作需要，可以就专业问题听取有关专家意见。
（二）投诉人义务
市外资企业投诉中心进行投诉处理时，可以要求投诉人进一步说明情况、提供材料或者提供其他必要的协助，投诉人应当予以协助；可以向被投诉人了解情况，被投诉人应当予以配合。
二、处理方式
根据投诉事项情况，市外资企业投诉中心可以采取下列方式进行处理：
（一）推动投诉人和被投诉人达成谅解（包括达成和解协议）；
（二）与被投诉人进行协调；
（三）组织行政调解；
（四）提交完善相关政策措施的建议；
（五）其他适当的处理方式。
投诉人和被投诉人签署和解协议或达成调解协议的，应当写明达成和解、调解的事项和结果。依法订立的和解、调解协议对投诉人和被投诉人具有约束力。被投诉人不履行生效和解、调解协议的，依据《中华人民共和国外商投资法实施条例》第四十一条的规定处理。
三、处理期限
市外资企业投诉中心在受理投诉之日起60个工作日内办结受理的投诉事项。涉及部门多、情况复杂、投诉人无正当理由拒不配合的投诉事项，可以适当延长处理期限。市外资企业投诉中心可与相关行政部门进行协调，依法处理；也可将投诉材料交由相关行政部门办理，负责办理的相关行政部门应在30个工作日内将办理情况函告市外资企业投诉中心，特殊情况需延长办理时限的，应当说明理由。
四、终结事由
有下列情况之一的，投诉处理终结：
（一）投诉工作机构依据《外商投资企业投诉工作办法》第十八条进行协调处理，投诉人同意终结的；
（二）投诉事项与事实不符的，或者投诉人拒绝提供材料导致无法查明有关事实的；
（三）投诉人的有关诉求没有法律依据的；
（四）投诉人书面撤回投诉的；
（五）投诉人自愿放弃投诉的；
（六）投诉人不再符合投诉主体资格的；
（七）经投诉工作机构联系，投诉人连续30日无正当理由不参加投诉处理工作的；
（八）投诉人对市外资企业投诉中心提出的解决方案自收到之日起20个工作日内不予答复或者对协调、处理工作不予配合的； 

（九）投诉人与被投诉人自愿达成协议的；
（十）申请协调解决与其他自然人、法人或者其他组织之间民商事纠纷，但纠纷相对方在受理、办理投诉纠纷期间已明确拒绝由中心调解的，或者不属于《外商投资法》规定的外商投资企业投诉事项范围的；
　　（十一）法律、法规规定的其他情形。
投诉处理终结后，市外资企业投诉中心应当在3个工作日内将投诉处理结果书面通知投诉人。
五、结案登记
投诉案件办结，应对协调处理的纠纷进行结案登记、归档，纠纷材料、相关工作日志和处理结果要详实完备。
外商投资企业投诉流程图
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外商投资企业投诉申请表
投诉受理机构：湖州市人民政府外资企业投诉中心   时间：    年   月   日
	企业名称
	                 （盖章）
	通讯地址
	

	姓名
	
	国籍
	
	电子邮箱
	

	联系方式
	
	身份证或护照号码
	
	所属行业
	

	年销售额
	
	所属商会
	
	纠纷金额
	
	起止时间
	

	受委托人姓名
	
	联系方式
	
	电子邮箱
	

	被投诉单位名称
	
	联系人
	
	联系方式
	

	有关事实、证据和理由（请简述）：


	明确、具体的投诉请求：


附件：1.投诉申请材料清单    2.副本    份。
申请企业（(同意 (不同意）以填写的电子邮箱作为电子送达地址。（“同意”请勾选“√”，未填写则默认为“不同意”）
 申请材料清单
企业名称（盖章）：                    时间：  年  月  日      

(投诉申请表
(申请承诺书
(统一社会信用代码证
(法定代表人身份证
(授权委托书
(委托人身份证
(招标文件
(中标文件
(预算决算材料
(评估材料
(协议（若有，请在其他材料处列明名称）
以下请填写能证明企业合法权益受到侵害的其他材料：
请列明全部文件名称，本清单和提供的材料（复印件）均请加盖企业公章
授权委托书
委  托  人：                        （企业名称）
受  托  人：                        
委托人因与                      纠纷一事，特委托上列受托人     （身份证号：                         ）作为委托人的代理人，自   年  月  日起至   年  月  日期间，参与解决上述纠纷的活动。
代理权限：
(特别授权。即受托人有权代为承认、放弃、变更诉讼请求，进行和解，递交、领取法律文书、阅卷等（可选）。
(一般授权。即受托人可以代理提供有关证据、参与和解、调解、质证等。但是对于代为承认、放弃、变更诉求和进行和解等涉及当事人实体权利处分的事项就不属于一般代理的授权范围。
授权委托的法律后果均归属于委托人。
委托人（盖章）： 

年  月  日
外商投资企业变更投诉申请请求的函
湖州市人民政府外资企业投诉中心：
贵单位《建议变更投诉请求的函》（川外投函〔20XX〕XX号）已收悉。我司经认真研究决定变更投诉申请请求为：1.                                       

2.                                       

3.                                       
原投诉申请材料中的诉求与本次变更后不一致的，请以本次变更后的投诉申请请求为准,若诉求经多次变更出现不一致的，以变更时间在后的诉求为准。
此函。
                        企业名称（盖章）：
                             年  月  日 

外商投资企业投诉申请补充提交材料清单
湖州市人民政府外资企业投诉中心：
根据贵中心的要求，我司申请补充提交如下投诉材料：
	序号
	名称
	页数
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


我司郑重承诺：以上材料复印件均与原件一致，核实无误。
此函。
                 企业名称（盖章）：
                            年  月  日
（联系人：          ;联系方式：            ）
	县（区）
	受理部门
	联系人
	职务
	联系电话
	地址
	传真

	湖州市
	市本级
	湖州市商务局
	孔亮 
	党委委员、外商投资处处长
	13587913569
	湖州市凤凰路137号国贸大厦503
	0572-2191018

	
	吴兴区
	吴兴区商务局
	金晓薇
	外资外包科科长
	13819248815
	湖州市吴兴区吴兴大道1号行政中心1号楼1楼10116办公室
	0572-2289560 

	
	南浔区
	南浔区商务局
	杨红艳
	外资管理科科长
	15868208275 
	湖州市南浔区向阳路601号南浔区政府4F
	0572-3073936

	
	长兴县
	长兴县商务局
	朱红艳
	外资管理科科长
	13857266562         
	长兴县县前中街402号215室
	0572-6022177

	
	德清县
	德清县商务局
	胡重远
	投资管理科科长
	18768221075 
	德清县武康街道千秋东街399号商检大楼
	0572-8073221

	
	安吉县
	安吉县商务局
	王红兵
	外资企业管理服务科
	13957279530 
	安吉县商会大厦F座3楼317
	0572-5123681

	
	南太湖新区
	南太湖投资服务中心 
	徐小波
	南太湖投资服务中心科员 
	15167267123
	湖州市红丰路1366号
	0572-2101753


书面材料包括：1.投诉人基本信息（包括姓名或者名称、通讯地址、邮编、有关联系人和联系方式）、主体资格证明材料、提出投诉的日期；2、被投诉人基本信息（包括姓名或者名称、通讯地址、邮编、有关联系人和联系方式）；3、明确的投诉事项及请求；4、有关事实证据和理由，如有相关法律依据可以一并提供；5、是否存在同一事项已由上级投诉工作机构、信访等部门受理或者处理终结，或者明去表示、已经进入或者完成行政复议、仲裁、诉讼程序等不予受理情形的说明；6、委托他人投诉，除上述材料外，还需提交投诉人身份证明、授权委托书和受委托人身份证明。授权委托书应当载明委托事项、权限和期限；7、权益保护类投诉，需提交的材料除以上内容外，还需要提交投资环境方面存在的相关问题以及具体政策措施建议。


注意：投诉材料应当用中文书写。有关证据和材料原件以外文书写的，应提交中文翻译件，若提供中文翻译件与外文原件不一致的，以中文翻译件为准。





发生投诉事项
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是否受理
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发出受理通知书





发出不予受理
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15个工作日内补正





是否行政


投诉





否





处理方式：


1、推动达成谅解；


2、与被投诉人协调；


3、提交完善相关政策措施的建议；


4、其他适当的处理方式。





是





投诉中心或投诉


工作机构调解





处理





1、投诉工作机构协调处理，投诉人同意终结的；


2、投诉事项与事实不符的，或者投诉人拒绝提供有关材料导致无法查明有关事实的；


3、投诉人的有关诉求没有法律依据的；


4、投诉人申请撤回投诉的；


5、投诉人不再符合投诉主体资格的；


6、经投诉工作机构联系的，投诉人连续30日无正当理由不参加投诉处理工作的；


7、视同投诉人书面撤回投诉情形出现的；


8、有不予受理情形出现的。





终结





3个工作日内告知投诉人处理结果








