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济南市投资促进局文件 
 

济投促发〔2021〕4 号 

 

 

济南市投资促进局 

关于完善外商投诉处理相关 

工作制度的通知 
 

各区县（含济南高新区、南部山区、新旧动能转换先行区、莱

芜高新区）投资促进机构： 

根据《外商投资企业投诉工作办法》《山东省商务厅 中国

国际贸易促进委员会山东省委员会关于完善外商投诉处理相关

工作制度的通知》要求，为进一步贯彻落实《中华人民共和国

外商投资法》及其实施条例，保护外商投资合法权益，优化外

商投资环境，结合我市实际情况制定相关工作制度，现通知如

下： 

一、投诉受理机构。根据《中共济南市委机构编制委员会

办公室关于调整市投资促进局内设机构的批复》（济编办发
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〔2020〕97 号），市投资促进局投资服务处加挂外企投诉服务处

牌子，负责建立健全外商投资企业投诉工作制度。济南市投资

促进局会同有关部门负责外商投资企业投诉处理工作。各区县

地方人民政府指定部门或者机构（以下简称各区县投诉工作机

构）负责外商投资企业投诉工作。 

二、各部门工作职责。济南市投资促进局主要负责协调推

动《外商投资企业投诉工作办法》（附件 1）所规定的投诉工作，

受理、调解和处理对市直有关部门、区县人民政府及其工作人

员行政行为的投诉事项，建议市直有关部门、区县人民政府完

善相关政策措施的投诉事项。召集、组织外商投诉工作跨部门

协调会议，指导和监督各区县投诉工作机构的工作，负责与省

商务厅、省外商投诉中心、市级各部门和各区县投诉工作机构

的工作衔接。组织与外商投资有关的政策法规宣传，开展外商

投资企业投诉工作培训，推广投诉事项处理经验，提出相关政

策建议。督促各区县做好外商投资企业投诉工作，积极预防投

诉事项的发生。逐步完善济南市外商投资企业投诉协调工作机

制和相关政策措施。建立投诉档案管理制度，及时全面准确记

录有关投诉事项处理情况，按年度进行归档，于每单数月前 3

个工作日内向山东省商务厅报送投诉工作情况，包括收到投诉

数量、处理进展情况、已处理完结投诉事项的详细情况和有关

政策建议等，并于每年 1月 10 日前将上一年度外商投诉处理工

作情况报省商务厅。各区县投诉工作机构受理对本地区行政机
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关及其工作人员行政行为和建议完善本地区相关政策措施的投

诉事项。建立投诉档案管理制度，及时全面准确记录有关投诉

事项的受理和处理情况，按年度进行归档，于每单数月前 2 个

工作日内向市投资促进局报送投诉工作情况，包括收到投诉数

量、处理进展情况、已处理完结投诉事项的详细情况和有关政

策建议等，并于每年 1 月 7 日前将本地区上一年度外商投诉处

理工作情况报济南市投资促进局。 

三、建立健全投诉工作制度。为全面、准确、有效贯彻执

行国家和省外商投资企业投诉工作要求，制定了《济南市外商

投资企业投诉办事指南》（附件 2）并随文公布，2019 年 7 月 4

日市投资促进局印发的《济南市外商投资企业投诉工作办法》

（济投促发〔2019〕7 号）同时废止。各区县投诉工作机构可结

合实际制定相关办事指南对外公布。 

四、完善投诉工作网络。《济南市外商投资企业投诉工作机

构名录》（附件 3）随文公布。各区县投诉工作机构要依托“济

南市外企直通车”平台，发挥外资企业服务大使密切联系企业、

了解企业情况的优势，对外商投资企业投诉事项快速响应。 

五、及时更新相关信息。各区县投诉工作机构相关联系信

息因机构改革、人员变动等发生变化，应于 3 个工作日内书面

告知市投资促进局，并及时对外更新发布。 

六、加强督促和指导。各级投诉工作机构应当坚持公平公

正合法、分级负责原则，及时处理投诉事项，完善投诉工作规
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则、健全投诉方式、明确投诉事项受理范围和投诉处理时限。

市投资促进局将不定期对各区县投诉工作机构运行情况开展督

促检查。 

 

附件：1.外商投资企业投诉工作办法 

      2.济南市外商投资企业投诉办事指南 

      3.济南市外商投资企业投诉工作机构名录 

 

  

济南市投资促进局          

2021 年 2 月 26 日          
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附件 1 

 

商务部令 2020 年第 3 号外商投资企业 

投诉工作办法 
中华人民共和国商务部令二〇 二〇 年第3号 

 

 

《外商投资企业投诉工作办法》已经 2020 年8 月18 日商务部

第29 次部务会议审议通过，现予公布，自 2020 年10 月1 日起施

行。 

 

 

 

 
 

部长 钟 山         

2020 年 8 月 25 日 
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外商投资企业投诉工作办法 

第一章  总  则 

第一条  为及时有效处理外商投资企业投诉，保护外商投

资合法权益，持续优化外商投资环境，根据《中华人民共和国

外商投资法》和《中华人民共和国外商投资法实施条例》，制定

本办法。 

第二条  本办法所称外商投资企业投诉，是指： 

（一）外商投资企业、外国投资者（以下统称投诉人）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（以下统称被投诉人）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）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。 

前款所称投诉工作机构，是指商务部和县级以上地方人民

政府指定的负责受理外商投资企业投诉的部门或者机构。 

本办法所称外商投资企业投诉，不包括外商投资企业、外

国投资者申请协调解决与其他自然人、法人或者其他组织之间

民商事纠纷的行为。 

第三条  投诉工作机构应当坚持公平公正合法、分级负责

原则，及时处理投诉人反映的问题，协调完善相关政策措施。 

第四条  投诉人应当如实反映投诉事实，提供证据，积极
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协助投诉工作机构开展投诉处理工作。 

第五条  商务部会同国务院有关部门建立外商投资企业投

诉工作部际联席会议制度（以下简称联席会议），协调、推动中

央层面的外商投资企业投诉工作，指导和监督地方的外商投资

企业投诉工作。联席会议办公室设在商务部外国投资管理司，

承担联席会议的日常工作，指导和监督全国外商投资企业投诉

中心的工作。 

第六条  商务部负责处理下列投诉事项： 

（一）涉及国务院有关部门，省、自治区、直辖市人民政

府及其工作人员行政行为的； 

（二）建议国务院有关部门，省、自治区、直辖市人民政

府完善相关政策措施的； 

（三）在全国范围内或者国际上有重大影响，商务部认为

可以由其处理的。 

商务部设立全国外商投资企业投诉中心（以下简称全国外

资投诉中心，暂设在商务部投资促进事务局），负责具体处理前

款规定的投诉事项。 

全国外资投诉中心组织与外商投资有关的政策法规宣

传， 开展外商投资企业投诉工作培训，推广投诉事项处理经验，

提出相关政策建议，督促地方做好外商投资企业投诉工作，积极

预防投诉事项的发生。 

第七条  县级以上地方人民政府应当指定部门或者机构
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（以下简称地方投诉工作机构）负责投诉工作。地方投诉工作

机构应当完善投诉工作规则、健全投诉方式、明确投诉事项受理范

围和投诉处理时限。 

地方投诉工作机构受理投诉人对本地区行政机关及其工作

人员行政行为和建议完善本地区相关政策措施的投诉事项。 

第八条  投诉人依照本办法规定申请协调解决其与行政机

关之间争议的，不影响其在法定时限内提起行政复议、行政诉

讼等程序的权利。 

第九条  《中华人民共和国外商投资法》第二十七条规定

的商会、协会可以参照本办法，向投诉工作机构反映会员提出

的投资环境方面存在的问题，并提交具体的政策措施建议。 

第二章  投诉的提出与受理 

第十条  投诉人提出投诉事项，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、电子邮件、

在线申请等方式提交。 

各级投诉工作机构应当公布其地址、电话和传真号码、电

子邮箱、网站等信息，便利投诉人提出投诉事项。 

第十一条  属于本办法第二条第一款第（一）项规定的投

诉的，投诉材料应当包括下列内容： 

（一）投诉人的姓名或者名称、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； 

（二）被投诉人的姓名或者名称、通讯地址、邮编、有关
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联系人和联系方式； 

（三）明确的投诉事项和投诉请求； 

（四）有关事实、证据和理由，如有相关法律依据可以一

并提供； 

（五）是否存在本办法第十四条第（七）、（八）、（九） 项

所列情形的说明。 

属于本办法第二条第一款第（二）项规定的投诉的，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。 

第十二条  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，除本办法第十一条规定的材料以外，还应当向

投诉工作机构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。授权委托书应当载明委托事项、权限和期

限。 

第十三条  投诉材料不齐全的，投诉工作机构应当在收

到投诉材料后 7 个工作日内一次性书面通知投诉人在 15 个工作

日内补正。补正通知应当载明需要补正的事项和期限。 

第十四条  投诉具有以下情形的，投诉工作机构不予受理： 

（一）投诉主体不属于外商投资企业、外国投资者的； 

（二）申请协调解决与其他自然人、法人或者其他组织
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之间民商事纠纷，或者不属于本办法规定的外商投资企业投

诉事项范围的； 

（三）不属于本投诉工作机构的投诉事项处理范围的； 

（四）经投诉工作机构依据本办法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； 

（五）投诉人伪造、变造证据或者明显缺乏事实依据的； 

（六）没有新的证据或者法律依据，向同一投诉工作机构

重复投诉的； 

（七）同一投诉事项已经由上级投诉工作机构受理或者处

理终结的； 

（八）同一投诉事项已经由信访等部门受理或者处理终

结的； 

（九）同一投诉事项已经进入或者完成行政复议、行政

诉讼等程序的。 

第十五条  投诉工作机构接到完整齐备的投诉材料，应当

在 7 个工作日内作出是否受理的决定。 

符合投诉受理条件的，应当予以受理并向投诉人发出投诉

受理通知书。 

不符合投诉受理条件的，投诉工作机构应当于 7 个工作日

内向投诉人发出不予受理通知书并说明不予受理的理由。属于

本办法第十四条第一款第（三）项情形的，投诉工作机构可以

告知投诉人向有关投诉工作机构提出投诉。 
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第三章  投诉处理 

第十六条  投诉工作机构在受理投诉后，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。 

第十七条  投诉工作机构进行投诉处理时，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；投诉工作机构可以向被投诉人了解情况，被

投诉人应当予以配合。 

根据投诉事项具体情况，投诉工作机构可以组织召开会议，

邀请投诉人和被投诉人共同参加，陈述意见，探讨投诉事项的

解决方案。投诉工作机构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。 

第十八条  根据投诉事项不同情况，投诉工作机构可以采

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）向县级以上人民政府及其有关部门提交完善相关政

策措施的建议； 

（四）投诉工作机构认为适当的其他处理方式。 

投诉人和被投诉人签署和解协议的，应当写明达成和解的

事项和结果。依法订立的和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协议的，依据《中华人民共和
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国外商投资法实施条例》第四十一条的规定处理。 

第十九条  投诉工作机构应当在受理投诉之日起 60 个工

作日内办结受理的投诉事项。涉及部门多、情况复杂的投诉事

项，可以适当延长处理期限。 

第二十条  有下列情况之一的，投诉处理终结： 

（一）投诉工作机构依据本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）投诉人不再符合投诉主体资格的； 

（六）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。 

投诉处理期间，出现本办法第十四条第（七）、（八）、 

（九）项所列情形的，视同投诉人书面撤回投诉。 

投诉处理终结后，投诉工作机构应当在 3 个工作日内将投

诉处理结果书面通知投诉人。 

第二十一条  投诉事项自受理之日起一年未能依据本办法

第二十条处理终结的，投诉工作机构应当及时向本级人民政府

报告有关情况，提出有关工作建议。 

第二十二条  投诉人对地方投诉工作机构作出的不予受
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理决定或者投诉处理结果有异议的，可以就原投诉事项逐级向上

级投诉工作机构提起投诉。上级投诉工作机构可以根据本机构投诉

工作规则决定是否受理原投诉事项。 

第二十三条  投诉工作机构应当建立健全内部管理制度， 

依法采取有效措施保护投诉处理过程中知悉的投诉人的商业秘

密、保密商务信息和个人隐私。 

第四章  投诉工作管理制度 

第二十四条  投诉工作机构应当建立投诉档案管理制度， 

及时、全面、准确记录有关投诉事项的受理和处理情况，按年

度进行归档。 

第二十五条  地方投诉工作机构应当每两个月向上一级投

诉工作机构上报投诉工作情况，包括收到投诉数量、处理进展

情况、已处理完结投诉事项的详细情况和有关政策建议等。 

省、自治区、直辖市投诉工作机构应当在单数月前 7 个工作

日内向全国外资投诉中心上报前两个月本地区投诉工作情

况，由全国外资投诉中心汇总后提交联席会议办公室。 

第二十六条  地方投诉工作机构在处理投诉过程中，发现

有关地方或者部门工作中存在普遍性问题，或者有关规范性文

件存在违反法律规定或者明显不当的情形的，可以向全国外资

投诉中心反映并提出完善政策措施建议，由全国外资投诉中心

汇总后提交联席会议办公室。 

第二十七条  全国外资投诉中心督促各省、自治区、直辖
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市投诉工作，建立定期督查制度，向各省、自治区、直辖市人

民政府通报投诉工作情况，并视情向社会公示。 

第二十八条  全国外资投诉中心应当按年度向联席会议

办公室报送外商投资企业权益保护建议书，总结外商投资企

业、外国投资者、商会、协会、有关地方和部门反映的典型

案例、重大问题、政策措施建议，提出加强投资保护、改善投资

环境的相关建议。 

第五章  附  则 

第二十九条  投诉工作机构及其工作人员在处理外商投

资企业投诉过程中滥用职权、玩忽职守、徇私舞弊的，或者泄露、

非法向他人提供投诉处理过程中知悉的商业秘密、保密商务信

息和个人隐私的，依据《中华人民共和国外商投资法》第三十九条

的规定处理。 

第三十条  投诉人通过外商投资投诉工作机制反映或者申

请协调解决问题，任何单位和个人不得压制或者打击报复。 

第三十一条  香港特别行政区、澳门特别行政区、台湾地

区投资者以及定居在国外的中国公民所投资企业投诉工作，参

照本办法办理。 

第三十二条  本办法由商务部负责解释。 

第三十三条  本办法自 2020 年 10 月 1 日起施行。2006 年

9 月 1 日商务部第 2号令公布的《商务部外商投资企业投诉工作

暂行办法》同时废止。 
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附件 2 

 

 

济南市外商投资企业投诉办事指南 

 
 
 
 
 
              

济南市投资促进局 

2021 年 2 月 
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济南市外商投资企业投诉办事指南 

第一章  济南市外商投诉工作机构 

根据商务部《外商投资企业投诉工作办法》相关要求，济

南市投资促进局会同有关部门负责外商投资企业投诉处理工

作。各区县地方人民政府指定部门或者机构（以下简称各区县

投诉工作机构）负责外商投资企业投诉工作。 

具体处理投诉事项如下： 

（一）涉及市政府有关部门，各区县人民政府及其工作人

员行政行为的； 

（二）建议市政府有关部门、各区县人民政府完善相关政

策措施的； 

（三）在全市范围内有重大影响，市投资促进局认为可以

由其处理的。 

外商投资企业、外国投资者可通过信函、传真、电子邮件

和在线申请进行投诉。 

投诉咨询电话：0531-66601786 

传真：0531-66601778 

投诉工作邮箱：jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 

纸件投诉邮寄地址：济南市历下区龙鼎大道 1 号龙奥大厦
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G1316 

第二章  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。 

（三）被投诉人 

市政府有关部门及其工作人员；区县人民政府及其工作人

员；在全市范围内有重大影响，市投资促进局认为可以由其处理的

事项中所涉及的行政机关及其工作人员。 

二、投诉材料要求 

投诉人提出投诉事项，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、电子邮件、在线申请

等方式提交。投诉材料应包括： 

（一）投诉人的姓名或者名称、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； 

（二）被投诉人的姓名或者名称、通讯地址、邮编、有关
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联系人和联系方式； 

（三）明确的投诉事项和投诉请求（投诉申请建议以《外

商投资企业投诉书模板》进行书写）； 

（四）有关事实、证据和理由，如有相关法律依据可以一

并提供； 

（五）是否存在《外商投资企业投诉工作办法》第十四条

第（八）、（九）项所列情形的说明。 

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。 

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。授权委托书应当载

明委托事项、权限和期限。 

三、不予受理条件 

有以下情形之一的，不予受理： 

（一）投诉主体不属于外商投资企业、外国投资者的； 

（二）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，或者不属于《外商投资企业投诉工作办法》规

定的外商投资企业投诉事项范围的； 
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（三）不属于济南市投资促进局的投诉事项处理范围的； 

（四）经通知补正后，投诉材料仍不符合要求的； 

（五）投诉人伪造、变造证据或者明显缺乏事实依据的； 

（六）没有新的证据或者法律依据，向济南市投资促进局

重复投诉的； 

（七）同一投诉事项已经由信访等部门受理或者处理终结

的； 

（八）同一投诉事项已经进入或者完成行政复议、行政诉

讼等程序的。 

四、受理时限 

（一）投诉材料不齐全的，济南市投资促进局在收到投

诉材料后 7 个工作日内一次性以《外商投资企业投诉材料补

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）济南市投资促进局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《外商投资企业投诉案件受理通知书》； 

（三）不符合投诉受理条件的，济南市投资促进局于7 个工

作日内向投诉人发出《外商投资企业投诉案件不予受理通知书》

并说明不予受理的理由； 

（四）不属于济南市投资促进局受理范围的事项，可以告

知投诉人向有关机构提出投诉。 
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第三章  处理方式与流程 

一、处理要求 

（一）工作要求 

济南市投资促进局在受理投诉后，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，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，探讨投诉事项的解决方案。

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 

济南市投资促进局进行投诉处理时，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，济南市投资促进局可以采取下列方式

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）提交完善相关政策措施的建议； 

（四）其他适当的处理方式。 

投诉人和被投诉人签署和解协议的，应当写明达成和解的
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事项和结果。依法订立的和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 

济南市投资促进局在受理投诉之日起 60 个工作日内办结受

理的投诉事项。涉及部门多、情况复杂的投诉事项，可以适当

延长处理期限。 

四、终结事由 

有下列情况之一的，投诉处理终结： 

（一）济南市投资促进局依据《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）投诉人不再符合投诉主体资格的； 

（六）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； 

（七）投诉处理期间，同一投诉事项已经由信访等部门受

理或者处理终结的，以及同一投诉事项已经进入或者完成行政

复议、行政诉讼等程序的，视同投诉人书面撤回投诉。 

投诉处理终结后，济南市投资促进局应当在 3 个工作日内
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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，应对协调处理的案件进行结案登记、归档，

案件材料、相关工作日志和处理结果要详实完备。 

本指南自公布之日起执行。2019 年 7 月 4 日市投资促进局

印发的《济南市外商投资企业投诉工作办法》（济投促发〔2019〕

7 号）同时废止。 
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附 1外商投资企业投诉流程图 
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附 2《外商投资企业投诉书模板》 

 

外商投资企业投诉书 
 

投诉人：本企业或本人的信息(包括投诉人及委托代理人的

姓名、国籍、单位、通讯地址、邮编、有关联系人及其中国大

陆可联系的固定电话或移动电话等；如有受委托人，须出具授

权委托书、受委托人身份证明及联系方式)。 

被投诉人：单位名称及工作人员姓名、通讯地址、邮编、

有关联系人和联系方式。 

一、投诉事项及明确诉求（明确概括、合法合理）； 

二、有关事实、证据和理由，如有相关法律依据可以一并

提供； 

三、投诉人承诺：该投诉事项此前并未经上级投诉工作机

构、信访等部门受理或处理终结；同时，该投诉事项此前未经

行政复议、行政诉讼程序。 

此致 

济南市投资促进局 

 

 

投诉人：___(签名或盖章)      

XXXX 年 XX 月 XX 日         
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附：1.投诉材料清单目录； 

2.副本  份。 

 

注意事项： 

1.投诉材料中应当包括投诉人的主体资格证明材料。 

2.投诉书应以中文书写或打印，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。 

3.投诉书副本份数，应按被投诉人的单位数量提交。 
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附 3《外商投资企业投诉案件受理通知书模板》 
 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

外商投资企业投诉案件受理通知书 
 

根据《外商投资企业投诉工作办法》第 2 条、第 6 条、第

11 条的规定，投诉人提出的事项已由济南市投资促进局受理。

现将确定的案件登记号、受理日期、投诉人和投诉事项通知如

下： 

案件登记号： 

受理日期： 

投诉人： 

 

投诉事项： 

经核实，济南市投资促进局确认收到文件如下： 

1.外商投资企业投诉书每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

2.外商投资企业或投资人资质证明每份页数：XX页文件份

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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数：XX份 

3.代理委托书 每份页数：XX页 文件份数：XX份 

4.XXX 证明每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

5.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 
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附 4《外商投资企业投诉材料补正通知书模板》 
 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

外商投资企业投诉材料补正通知书 
 

根据《外商投资企业投诉工作办法》（简称《投诉办法》）

第 13 条的规定，经审核，我单位 202X 年 X 月 X 日收到你方提

交的投诉材料不齐全，请在 15 个工作日内予以补正。经补正后，

投诉材料仍不符合受理条件的，依据《投诉办法》第 14 条第 1

款第 4项的规定，我单位将不予受理。 

 

现将需补正事项通知如下： 

1.外商投资企业或投资人资质证明 每份页数：XX 页文件份

数：XX 份 

2.代理委托书每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

3.XXX 证明 每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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4.补正期间投诉人发现并认为可以提交的新证据材料。 

5.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 



 

 

—30— 

附 5《外商投资企业投诉案件不予受理通知书模板 1》 
 

 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

 

外商投资企业投诉案件不予受理通知书 
 

我单位于 202X 年 X 月 X 日、X 月 X 日分别收到你方提交的

初始投诉材料及补正材料（见后附材料清单）。根据《外商投

资企业投诉工作办法》第 14 条的规定，经审核，补正后的投诉

材料仍不符合受理条件，因此我单位依规作出此通知，案件材

料恕不退回。 

案件登记号： 

受理日期： 

投诉人： 

投诉事项： 

受理结果： 

不予受理理由： 

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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经核实，济南市投资促进局确认收到文件如下： 

1.外商投资企业投诉书 每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

2.外商投资企业或投资人资质证明 每份页数：XX 页文件份

数：XX 份 

3.代理委托书每份页数：XX 页 文件份数：XX 份 

4.XXX 证明每份页数：XX 页 文件份数：XX 份 

5.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 
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附 6《外商投资企业投诉案件不予受理通知书模板 2》 

 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

 

外商投资企业投诉案件不予受理通知书 

 

根据我单位 202X 年 X 月 X 日收到你方提交的投诉材料（见

后附材料清单），经审查，该投诉事项不符合《外商投资企业

投诉工作办法》第 2 条关于（投诉人、投诉事项、投诉机构）

的规定；或不符合第 4 条关于投诉人（未如实反映投诉事实、

提供虚假证据、不积极协助投诉处理工作）的规定；或不符合

第 6条关于我单位受理投诉事项范围的规定；或存在第 14 条规

定的不予受理情形，因此我单位依规作出不予受理的通知，案

件材料恕不退回。 

案件登记号： 

受理日期： 

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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投诉人： 

投诉事项： 

受理结果： 

不予受理理由： 

 

经核实，济南市投资促进局确认收到文件如下： 

1.外商投资企业投诉书 每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

2.外商投资企业或投资人资质证明 每份页数：XX 页文件份

数：XX 份 

3.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 
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附 7《外商投资企业投诉案件终结通知书模板》 

 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

 

外商投资企业投诉案件终结通知书 

 

根据我单位 202X 年 X 月 X 日收到你方提交的投诉材料（见

后附材料清单），经审查，该投诉事项符合《外商投资企业投

诉工作办法》第 20 条第 1款第 X项关于案件终结情形的规定；

或第 20 条第 2款规定的，视同投诉人书面撤回投诉的情形，因

此我单位依规作出案件终结通知，案件材料恕不退回。 

案件登记号： 

受理日期： 

投诉人： 

投诉事项： 

处理结果： 

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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终结理由： 

 

经核实，济南市投资促进局确认收到文件如下： 

1.外商投资企业投诉书 每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

2.外商投资企业或投资人资质证明 每份页数：XX 页文件份

数：XX 份 

3.代理委托书每份页数：XX 页 文件份数：XX 份 

4.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 
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附 8《外商投资企业投诉案件处理结果通知书模板》 

 

济南市投资促进局 
Jinan Investment Promotion Bureau 

 

 

外商投资企业投诉案件处理结果通知书 

 

我单位于 202X 年 X 月 X 日受理你方投诉案件，根据双方提

交的投诉材料（见后附材料清单）和协调情况，依据《外商投

资企业投诉工作办法》第 18 条第 1款第 1项规定的处理方式，

已推动投诉人和被投诉人达成谅解（包括达成和解协议）；或

第 18 条第 1款第 2项规定的处理方式，我单位针对投诉事项与

被投诉人进行了协调；或第 18条第 1款第 3项规定的处理方式，

我单位已向 XXX 人民政府及其有关部门提交完善相关政策措施

的建议；或第 18 条第 1款第 4项规定的处理方式，我单位已进

行了 XXXX 的方式进行处理。现依规作出案件处理结果通知。 

案件登记号： 

投诉人： 

委托代理人/联系人姓名： 

联系方式：（包括联系电话、电子邮箱） 

案件登记号：济外资投〔202X〕XX 号 

 
 

发文日期： 

（加盖印章处） 
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受理日期： 

投诉人： 

投诉事项： 

处理结果： 

处理依据： 

经核实，济南市投资促进局确认收到文件如下： 

1.外商投资企业投诉书 每份页数：XX 页文件份数：XX 份 

2.外商投资企业或投资人资质证明 每份页数：XX 页文件份

数：XX 份 

3.…… 

 

1.纸件投诉，材料请寄：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大

厦G1316 电话：0531-66601786 

2.网上投诉，除另有规定，应通过电子邮箱以电子文件形

式提交相关文件到jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 
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附 9《外商投资企业投诉案件投诉办理情况表》 

投诉办理情况表 

投诉受理机构：济南市投资促进局 编号：济外资投 202XXX 号 

投诉来源 □ 直 接 受 理 □ 在 线 投 诉 □ 交 办 转 办  

投诉人 （应填写投诉人全称） 

投诉人通信地址 （真实可接受公文送达的地址） 

投诉人代表姓名 
 

投诉人代表职务 
 

联系电话 

 
电子

信箱 

 

提交的投诉材料 □投诉申请书□身份证明□投诉依据□行政侵害的证据 

 
投诉对象 

1. 明列实施行政侵害的行政机关或工作人员 

2. 如投诉多个行政机关（或人员）应编号分列 

 
投诉事项 简明扼要写明行政侵害事项 

投诉人投诉时间 年   月   日 

受理决定 
 受理 

□不予受理 
受理时间  年 月 日 

不予受理的依据 

□已经进入或者完成司法程序、行政复议程序和仲裁程序 

□已由纪检、监察、信访等部门受理 

□已经或正在由投诉受理机构受理 

□匿名投诉 

□其他  
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办理意见 

□依据事实和有关法律法规规定，向投诉人提出处理建议 

□同有关部门进行行政协调 

□召开跨部门协调会议 

□转交其他投诉受理机构处理 

□其他  

投诉办理过程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

被投诉人

应诉结果 

（应明列被投诉部门的应诉方式、公文标题、文号、依据、主

要意见等，可另附页） 
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投诉办理结果 

□按照投诉办法第十四条规定不予受理 

□按照投诉办法第十八条规定处理完毕 

□经协调、调解，由当地投诉受理机构或相关部门解决 

□投诉人就投诉事项向仲裁机构申请仲裁、向法院提起诉

讼或申请行政复议 

□经各部门核实，投诉事项与事实不符 

□投诉人申请撤回投诉 

□投诉人不予配合，并拒绝提供真实情况 

□其他  

投诉终止时间 
年 月 日

受理人：    

处室负责人签字 

 
 

年 

 
 
月 

 
 
日 

单位分管领导签字 

 
 

年 

 
 
月 

 
 
日 
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附件 3 

济南市外商投资企业投诉工作机构名录 
序号 市（区、县） 投诉工作机构 电话（办公） 传真 邮箱 地址 

1 济南市 济南市投资促进局 0531-66601786 0531-66601778 jnstzcjjtzfwc@jn.shandong.cn 济南市历下区龙鼎大道1号G1316室 

2 平阴县 平阴县投资促进局 0531-87897886 0531-87880011 pyzsyz@126.com 济南市平阴县府前街35号320室 

3 商河县 商河县投资促进局 0531-84876769 0531-84876399 shxtzcjfwzx@jn.shandong.cn 济南市商河县明辉路1号政务服务中心5楼 

4 历下区 历下区投资促进局 0531-88150933 0531-88150926 jnlxqtcjfwk@jn.shandong.cn 济南市历下区解放东路99号历下大厦 

5 市中区 市中区投资促进局 0531-82078576 0531-82078990 szinvest@jn.shandong.cn 济南市纬二路128号406室 

6 槐荫区 槐荫区投资促进局 0531-87589285 0531-87589232 hyqtzcjfwzx@jn.shandong.cn 济南市经十路29851号槐荫政务中心二楼217室 

7 天桥区 天桥区投资促进局 0531-81601060 0531-81601060 jntqtczx@jn.shandong.cn 济南市堤口路53号北一楼4110室 

8 历城区 历城区投资促进局 0531-88161288 0531-66899119 jnslcqtzcjfwzxwzk@jn.shandong.cn
济南市历城区东风街道华信路3号 

历城金融大厦6楼 

9 长清区 长清区投资促进局 0531-87269977 0531-87207988 cqdxmb@163.com 济南市长清区清河街1617号区政府 

10 章丘区 章丘区投资促进局 0531-83319963 0531-83311017 zqzs888@126.com 
济南市章丘区开先大道287号龙泉大厦 

1029房间 

11 济阳区 济阳区投资促进局 0531-81172102  jyqtczx@jn.shandong.cn 济南市济阳区365为民服务中心5楼512 

12 莱芜区 莱芜区投资促进局 0531-76136016 0531-76136016 lwtzcjjtzcjk@jn.shandong.cn 济南市莱芜区文化北路1号莱芜大厦543房间 

13 钢城区 钢城区投资促进局 0531-77905553  jngctzcjj@jn.shandong.cn 济南市钢城区府前大街27号 

14 济南高新区
济南高新区管委会 

投资促进部 
0531-88876526 0531-88871009 gxqtczxkh@jn.shandong.cn 

济南市新泺大街1768号齐鲁软件园大厦 

B座A512 

15 南部山区 南山区规划发展局 0531-88112756  nsghfzj@jn.shandong.cn 济南市南部山区柳埠镇柳埠三区309号 

16 
新旧动能 

转换先行区
先行区投资促进部 0531-66604113  jnxxqtcb@jn.shandong.cn 济南市309国道大桥段3099号 

17 莱芜高新区 莱芜高新区投资促进部 0531-78867559 0531-78867559 lwgxzsej@jn.shandong.cn 济南市莱芜高新区汇源大街108号  
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济南市投资促进局办公室                 2021年 2月 26日印发 


