
投诉管理操作操作手册---供应商

注：本手册仅用于投诉相关系统操作指导。
投诉
质疑供应商对采购人、采购代理机构的答复不满意，或者采购人、采购代理机构未在规定时间内作出答复的，可以在答复期满后15个工作日内登录系统向采购人所属预算级次的财政部门提起投诉。
提起投诉
步骤一：供应商登录系统，切换至投诉管理模块，点击“投诉管理”-->“提起投诉”，点击【新增】，如下图：
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步骤二：新增投诉项目，必须勾选“我接受财政部门以线上方式送达本次投诉相关的文书通知”，勾选后点击【下一步】，如不勾选无法进行下一步。

注：进行投诉登记前，需仔细阅读投诉登记须知。
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步骤三：进入供应商身份登记页面，选择投诉项目所属区划，选择相应投诉人登记身份：投诉单位法定代表人或主要负责人/投诉单位投诉授权代表；填写姓名、身份证号码、联系电话，点击【发送验证码】，填写验证码后，点击【下一步】按钮，进入下一环节。
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步骤四：进入新增投诉登记页面，填写页面内相应信息：“投诉人信息”、“受委托人信息（投诉类型：投诉授权代表）”、“项目信息”、“质疑信息”、“被投诉人信息”等信息。
投诉人信息填写

根据页面填写相应的投诉人信息，并上传相关附件，注意：联系电话需正确填写以便接收投诉处理进度短信。
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授权代表信息（投诉类型：投诉授权代表）
如果投诉登记人身份为：投诉授权代表，需要填写授权代表信息，并将授权代表身份证上传至系统中。
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投诉项目信息

点击项目编号选择需要投诉的项目，点击投诉环节选择需要投诉的环节，将对应内容填写完整。
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质疑信息

正确填写对应的质疑信息，包含质疑时间、答复情况、答复时间等，质疑函附件和回复函附件必须上传，且格式为pdf。
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被投诉人信息
选择被投诉人类型，被投诉人信息可以自动带出所选择投诉项目的代理机构和采购单位，点击[image: image9.png]N



去补充代理机构和采购人对应的联系人姓名、地址、联系电话和邮编。
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相关供应商信息（若有）
若存在相关供应商，则点击【添加供应商信息】去选择对应的相关供应商，若无相关供应商则无需选择。
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投诉事项及请求

投诉人按投诉事项进行分项填写，需填写投诉事项、事实依据、法律依据信息，如有多个投诉事项可点击【添加投诉事项】进行添加。
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投诉请求
   输入对应的投诉请求。
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提交文书
步骤一：对应投诉内容填写完整后点击【生成文书】，进入生成文书界面。
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步骤二：点击生成文书后系统会根据前面填写的内容生成投诉书、委托书（当投诉类型：投诉授权代表时会生成委托书），投诉人可点击投诉书、委托书（若有）按钮进行查阅。系统支持在线【打印】和【下载】。
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步骤三：点击【盖章】，分别进行投诉书和委托书（若有）的电子盖章操作，先在文书清单中选择“投诉书”点击【盖章】进行投诉书的盖章操作，文书清单中选择“委托书”点击【盖章】进行委托书的签章操作。
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步骤四：盖章完成后点击【下载与打印】将已经加盖电子签章的投诉书和委托书（若有）下载至线下由自然人本人、法人或其他组织的法定代表人、主要负责人，或者其授权代表个人进行签字或盖章。
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步骤五：点击【提交并送达】--【上传附件】投诉人将盖章签字后的投诉书、委托书（若有）以及相关证明材料上传至系统。
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    还未提交若在过程中退出或点击了【返回】可在【已暂存】里查看编辑的投诉信息，点击【编辑】可以继续编辑投诉信息，点击【删除】可删除该条暂存的投诉数据。如下图所示：
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注：供应商可在【待处理】页签下查看监管未受理的投诉案件。在【已受理】查看已被监管受理的投诉案件，在【已处理】中查看已被监管做出投诉处理决定的投诉案件，在【已关闭】查看已被监管部门不予受理的投诉案件，在【已撤诉】查看已经撤诉的投诉案件，在【已暂存】查看投诉编辑后还未发送监管的投诉案件，在【待补正】查看被监管退回需补正的的投诉案件。
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投诉补正
投诉书提交后监管部门认定投诉书内容及格式要件不符合要求的，应当在监管机构要求的时间内进行投诉补正。
供应商登录系统，点击“投诉管理-->提起投诉-->待补正”，可查看供应商所有待补正的投诉案件。

步骤一：供应商在待补正列表中，可点击【查看文书】查看补正通知书、投诉书和委托书（若有）。
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步骤二：供应商在待补正列表中，选择要补正的投诉项目点击【编辑】进入提起投诉内容界面，根据补正内容可修改投诉内容后重新生成投诉书、盖章、签字上传操作（在监管机构要求的时间内），详细步骤详见本手册1.1与1.2。
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投诉答复
供应商在收到投诉答复通知书后需登录系统，点击“投诉管理-->投诉答复”，可查看供应商所有待答复的投诉案件。

步骤一：供应商在待答复列表中，可点击【查看文书】查看答复通知书内容。
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步骤二：供应商在待答复列表中，选择要处理的投诉案件，点击【处理】--【上传资料】按钮。
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步骤三：将资料名称填写完整，并上传附件，且格式为pdf。可上传多个投诉答复资料，都上传完成后点击【提交】即可。待投诉相关人全部提交投诉答复后，后续流程流转至监管部门进入投诉调查环节。
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注：供应商可在【待答复】页签下查看待答复的投诉案件。【已答复】查看已答复的投诉案件，【已逾期】查看已逾期未答复的投诉案件，【已处理】查看监管已做出投诉处理决定的投诉案件，【已撤诉】查看已撤诉的投诉案件，（供应商在作为投诉案件相关供应商时，需进行投诉答复）。
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投诉撤诉

若已经发起的投诉项目需要撤诉则供应商登录系统，点击“投诉管理-->提起投诉”，可查看所有投诉案件。
步骤一：若案件监管还未受理，则投诉人在待受理列表里选择要撤回投诉的项目，点击【撤诉】按钮。

[image: image31.png]B

RIREE
B RERE
& RREE

REIGIR
FEE

BEE

[=37]

B4E@ BxAe EER

HE%S

BEF

priseay

#FE

BIFA

WIRA

W& HiohiE

2024-03-06 11:42:0
8





步骤二：输入撤诉理由，点击【下载撤诉函模板】，根据下载的模板填写对应的撤诉函，填写完整后并盖章后点击【上传附件】上传后点击【确定】即可撤诉。
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步骤三：若案件监管已受理，则投诉人在已受理列表里选择要撤回投诉的项目，点击【撤诉】按钮。
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步骤四：输入撤诉理由，点击【下载撤诉函模板】，根据下载的模板填写对应的撤诉函，填写完整后并盖章后点击【上传附件】上传后点击【确定】即可撤诉。
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步骤五：若案件在待补正环节需要撤诉，则投诉人可点击【提起投诉】-【待补正】-【撤诉】进行撤诉。
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步骤六：输入撤诉理由，点击【下载撤诉函模板】，根据下载的模板填写对应的撤诉函，填写完整后并盖章后点击【上传附件】上传后点击【确定】即可撤诉。
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投诉进度查看
供应商登录系统，点击“投诉管理”-->“提起投诉”菜单。

①待受理

查看监管未受理的投诉案件。
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②已受理

查看已被监管受理但未走完投诉流程的投诉案件以及相应的文书。
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③已处理

查看所有监管部门已做出投诉处理决定的投诉案件以及相应的文书。
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④已关闭

查看所有监管部门已做出不予受理决定的投诉案件以及相应的文书。
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⑤已撤诉

查看所有撤诉的投诉案件以及相应的文书和撤诉的原因和附件。
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⑥已暂存

查看未登记完成的投诉案件。
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    ⑦待补正

     查看所有被监管退回需补正的的投诉案件以及相应的文书。
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