
附件 1

投诉处理流程
收到投诉书

财政部门审查投诉书（收

到投诉书后5个工作日内）

投诉不符合《政府采购质疑

和投诉办法》（财政部令第

94 号）第十九条规定条件的

投诉不属于本部门管辖的（收

到投诉书后 8 个工作日内）

投诉书内容不符合《政府采

购质疑和投诉办法》（财政

部令第 94 号）第十八条规定

投诉符合《政府采购质疑和投

诉办法》（财政部令第 94 号）

第十八条、第十九条规定的

书面告知投诉人向有管

辖权的部门提起投诉

书面告知投诉人不予受

理，且说明理由（收到

投诉书后 8 个工作日）

一次性书面通知投诉人补正，

告知补正事项及补正期限（收

到投诉书后 5 个工作日）

向被投诉人和与投诉事项

有关的当事人发送投诉答

复通知书及投诉书副本（收

到投诉书后 8 个工作日）

被投诉人和与投诉事项有关

的当事人以书面形式向财政

部门作出说明并提交相关证

据、依据和其他有关材料（收

到投诉答复通知书及投诉书

副本后 5 个工作日）

书面审查，必要时调查取

证、组织质证、要求投诉

人补正、组织专家论证等

归档

投诉人书

面撤回投

诉的（受

理后）

作出投诉处理

决定并送达相

关当事人（收

到投诉书后30
个工作日）

作出投诉处理

决定并送达相

关当事人（收

到投诉书后30
个工作日）

不符合要

求或逾期



附件 2

质疑函范本

一、质疑供应商基本信息

质疑供应商：

地址： 邮编：

联系人： 联系电话：

授权代表：

联系电话：

地址： 邮编：

二、质疑项目基本情况

质疑项目的名称：

质疑项目的编号： 包号：

采购人名称：

采购文件获取日期：

三、质疑事项具体内容

质疑事项 1：

事实依据：

法律依据：



质疑事项 2

……

四、与质疑事项相关的质疑请求

请求：

签字(签章)： 公章：

日期：

质疑函制作说明：

1.供应商提出质疑时，应提交质疑函和必要的证明材料。

2.质疑供应商若委托代理人进行质疑的，质疑函应按要求列

明“授权代表”的有关内容，并在附件中提交由质疑供应商签署

的授权委托书。授权委托书应载明代理人的姓名或者名称、代理

事项、具体权限、期限和相关事项。

3.质疑供应商若对项目的某一分包进行质疑，质疑函中应列

明具体分包号。

4.质疑函的质疑事项应具体、明确，并有必要的事实依据和

法律依据。

5.质疑函的质疑请求应与质疑事项相关。



6.质疑供应商为自然人的，质疑函应由本人签字；质疑供应

商为法人或者其他组织的，质疑函应由法定代表人、主要负责人，

或者其授权代表签字或者盖章，并加盖公章。



附件 3

投诉书范本

一、投诉相关主体基本情况

投诉人：

地 址： 邮编：

法定代表人/主要负责人：

联系电话：

授权代表： 联系电话：

地 址： 邮编：

被投诉人 1：

地 址： 邮编：

联系人： 联系电话：

被投诉人 2

……

相关供应商：

地 址： 邮编：

联系人： 联系电话：

二、投诉项目基本情况

采购项目名称：

采购项目编号： 包号：

采购人名称：



代理机构名称：

采购文件公告:是/否 公告期限：

采购结果公告:是/否 公告期限：

三、质疑基本情况

投诉人于 年 月 日,向 提出质

疑，质疑事项为：

采购人/代理机构于 年 月 日,就质疑事项作出了答

复/没有在法定期限内作出答复。

四、投诉事项具体内容

投诉事项 1：

事实依据：

法律依据：

投诉事项 2

……

五、与投诉事项相关的投诉请求

请求：

签字(签章)： 公章：

日期：



投诉书制作说明：

1.投诉人提起投诉时，应当提交投诉书和必要的证明材料，

并按照被投诉人和与投诉事项有关的供应商数量提供投诉书副

本。

2.投诉人若委托代理人进行投诉的，投诉书应按照要求列明

“授权代表”的有关内容，并在附件中提交由投诉人签署的授权

委托书。授权委托书应当载明代理人的姓名或者名称、代理事项、

具体权限、期限和相关事项。

3.投诉人若对项目的某一分包进行投诉，投诉书应列明具体

分包号。

4.投诉书应简要列明质疑事项，质疑函、质疑答复等作为附

件材料提供。

5.投诉书的投诉事项应具体、明确，并有必要的事实依据和

法律依据。

6.投诉书的投诉请求应与投诉事项相关。

7.投诉人为自然人的，投诉书应当由本人签字；投诉人为法

人或者其他组织的，投诉书应当由法定代表人、主要负责人，或

者其授权代表签字或者盖章，并加盖公章。



附件 4

授权委托书范本

委托人：

姓名或者名称：

身份证明号码或者统一社会信用代码：

住所：

法定代表人（自然人不需填写）：

姓名： 职务：

联系方式：

通讯地址：

代理人：

姓名： 工作单位： 职务：

联系方式：

通讯地址：

姓名： 工作单位： 职务：

联系方式：

通讯地址：

现委托上列代理人代理 （我或者我单位） 与 （被

投诉人） 就 （项目名称） （项目编号、

包号： 、 ）的 （质疑或投诉） 事宜。



代理人的具体权限：

代理人的代理期限：

其他相关事项：

委托人：姓名或者名称（签字或盖公章）

年 月 日



附件 5

政府采购投诉不予受理告知书范本

（投诉人）：

关于你（或者你单位）因不满意 （被投诉人） 对 （采

购项目名称） （项目编号、包号： 、 ）作出的质

疑答复提出的投诉及相关证明材料/关于你（或者你单位）因

（被投诉人） 未在规定的期限内对 （采购项目名称） （项

目编号、包号： 、 ）的质疑做出质疑答复提出的投

诉及相关证明材料，本机关（本部门）已于 年 月 日收

悉。经审查，本机关（本部门）认为：

（一）提起投诉前未依法进行质疑；

（二）投诉书内容不符合规定；

（三）在投诉有效期限内未提起投诉；

（四）同一投诉事项已经财政部门投诉处理；

（五）不符合财政部规定的其他条件。

根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第 94 号）第二

十一条第（二）项之规定，投诉不予受理。

特此告知。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 6

关于限期补正政府采购投诉材料的通知

（投诉人） ：

你单位因不满意 （采购人或者采购代理机构） 对

（项目名称） （项目编号、包号： 、 ，以下简

称该项目）所作质疑处理结果提起的投诉及相关证明材料，我机

关已于 年 月 日收悉。你单位上述投诉材料存在以下问

题：

一、投诉书的被投诉人主体 。经审查，你单位

将供应商 列为被投诉人。根据《中华人民共和国政府采

购法》第五十五条和《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第

94 号）第十七条的规定，政府采购的被投诉人应为采购人、采购

代理机构。因此，请你单位依法补正该项目的被投诉人。

二、投诉书的质疑和质疑答复情况说明 。经

审查，你单位提交的投诉书 ，没有包

括 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令

第 94 号）第十八条第一款第（二）项的规定，投诉书应包含质

疑和质疑答复情况说明。因此，请你单位依法补正质疑和质疑答

复情况说明。

三、投诉书的相关证明材料 。经审查，你单位



仅提交 ，没有提供 。根据《政府采购

质疑和投诉办法》（财政部令第 94 号）第十八条第一款第（二）

项的规定，供应商提起投诉的，应当提供相关证明材料。因此，

请你单位依法补正相关证明材料。

四、投诉书的投诉事项不清晰。经审查，投诉书的投诉事

项 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令

第 94 号）第十八条第一款第（三）项的规定，投诉事项应具体、

明确。因此，请你单位依法补正投诉事项。

五、投诉书的事实依据 。经审查，投诉书的事实

依据 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部

令第 94 号）第十八条第一款第（四）项的规定，投诉书应包含

事实依据。因此，请你单位依法补正事实依据。

六、投诉书的法律依据 。经审查，投诉书的法律

依据 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部

令第 94 号）第十八条第一款第（五）项的规定，投诉书应包含

法律依据。因此，请你单位依法补正法律依据。

七、投诉书的署名不符合规定。经审查，投诉书的署名

为 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第

94 号）第十八条第二款的规定，投诉人为自然人的，应当由本人

签字；投诉人为法人或者其他组织的，应当由法定代表人、主要

负责人，或者其授权代表签字或者盖章，并加盖公章。因此，请

你单位依法补正投诉书的署名。



八 、投 诉书 副本 数量 不足 。经 审查 ，你 单位 仅提

供 ，副本数量不足。根据《政府采购质疑和投诉办法》

（财政部令第 94 号）第十八条第一款的规定，投诉人应按照被

投诉采购人、采购代理机构和与投诉事项有关的供应商数量提供

投诉书的副本。因此，请你单位依法提交

份投诉书副本。

九、授权委托书 。经审查，你单位的授权委托

书 。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第

94 号）第八条的规定， 。因此，请你单位依法补正

授权委托书。

根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第 94 号）第二

十一条第（一）项之规定，我机关（或我部门）现通知你单位提

交补正后的投诉书正本（ 份）和副本（ 份)、 （其他

材料） 。你单位应于 年 月 日之前补正上述情形

后重新投诉。未按照补正期限进行补正或者补正后仍不符合规定

的，不予受理。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 7

政府采购供应商投诉答复通知书

（被投诉人或者与投诉事项有关的相关供应商）：

本机关已于 年 月 日对 （投诉人） 因不满意

（被投诉人） 对 （项目名称） （项目编号、包

号： 、 ，以下简称该项目）作出的质疑答复提出的

投诉予以受理。根据《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第

94 号）第二十一条第（四）项、第二十二条之规定，现将投诉书

副本送达给你们，请你们在收到投诉答复通知书及投诉书副本之

日起五个工作日内，以书面形式向我机关作出说明，并提交相关

证据、依据和其他有关材料。否则，视同放弃说明权利，依法承

担不利后果。

同时，请你们对该项目的进展情况作出说明。

特此通知。

附件：投诉书副本 1 份

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 8

调查取证通知书（仅限现场调查）

（单位或个人）：

我机关（我部门）在处理关于 （项目名称） （项目编

号、包号： 、 ）投诉过程中，根据《中华人

民共和国政府采购法实施条例》第五十六条、《政府采购质疑和

投诉办法》（财政部令第 94 号）第二十三条第一款之规定，需要

对你（单位）进行调查取证。

《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第 94 号）第二十四

条规定：“财政部门依法进行调查取证时，投诉人、被投诉人以

及与投诉事项有关的单位及人员应当如实反映情况，并提供财政

部门所需要的相关材料。”

请你（单位）予以配合，如实反映情况，并提供我部门所需

要的相关材料。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 9

调查取证笔录（仅限现场调查）

时间： 年 月 日 时至 年

月 日 时

地点：

调查人： 单位和职务：

记录人： 单位和职务：

被调查人： 性别: 职务：

工作单位：

住址： 联系电话：

在场人：

（调查人、被调查人、记录人、在场人在笔录上签字）



附件 10

协助调查函（仅限书面调查）

（单位或个人）：

我机关（我部门）在处理关于 （项目名称） （项目编号、

包号： 、 ）投诉过程中，根据《中华人民共和国政

府采购法实施条例》第五十六条、《政府采购质疑和投诉办法》（财

政部令第 94 号）第二十三条第一款、第二十四条之规定，需要对

你（或者你单位）进行调查取证。

调查事项：

请你（或你单位）予以配合，如实反映情况。请你（或你单

位）于 年 月 日前将书面回复及相关证据材料送至

（地址： ；联系方式： ）。

请予以协助！

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 11

当面质证通知书

_______________：

我机关（我部门）在处理关于 （项目名称） （项目编号、

包号： 、 ）投诉过程中，根据《中华人民共和国政

府采购法实施条例》第五十六条和《政府采购质疑和投诉办法》

（财政部令第 94 号）第二十三条第一款之规定，需要组织你（或

者你单位）与（被投诉人、投诉人或者与投诉事项有关的相关供

应商）就相关证据材料进行当面质证。请你（或者你单位）做好

准备于 年 月 日 时到 （地点） 进行当

面质证。

特此通知。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 12

质 证 笔 录

投诉人：（名称、地址、联系方式等）

委托代理人：（姓名、住址、工作单位、联系方式）

被投诉人：（名称、地址、联系方式等）

委托代理人：（姓名、住址、工作单位、联系方式）

相关供应商：

委托代理人：（姓名、住址、工作单位、联系方式）

主持人： 单位名称及职务：

记录人： 单位名称及职务：

主持人（介绍情况）：我（部门）在处理（投诉人）因不满

意（被投诉人）对__________________（采购项目编号，第几包）

做出的质疑答复提出的投诉过程中/（投诉人）因（被投诉人）

未在规定的期限内对_____________________（采购项目编号，

第几包）的质疑做出质疑答复提出的投诉过程中，根据《中华人

民共和国政府采购法实施条例》第五十六条第一款和《政府采购

质疑和投诉办法》（财政部令第 94 号）第二十三条之规定，需要

组织你们双方就相关证据材料进行当面质证。（告知权利义务）。

现进行质证：____________________________________________

（投诉人、委托代理人、被投诉人、主持人、记录人签字）



附件 13

投诉处理决定书（一）

投诉人：（名称、地址、联系方式等）

法定代表人：（姓名、工作单位及职务）

委托代理人：（姓名、住址、工作单位、联系方式）

被投诉人：（名称、地址、联系方式等）

投诉人因不满意被投诉人 年 月 日对

_______________________（采购项目编号，第几包）做出的质

疑 答 复 / 投 诉 人 因 被 投 诉 人 未 在 规 定 的 期 限 内 对

________________________（采购项目编号，第几包）的质疑做

出答复，于 年 月 日向（财政部门）提出投诉，本

（部门）依法予以受理。

投诉事项 1：

事实依据：

法律依据：

投诉事项 2：

______________________________

经审查：___________________________________________。

______________________________________________。

综 上 ， 本 （ 部 门 ） 认 定 ，

_______________________________________________________



_______________________________________________________

_____________。根据《政府采购供应商投诉处理办法》(财政部

令第 20 号)第 条第（ ）项之规定，处理如下：

_______________________________________________________

___________________________。

投诉人对本投诉处理决定不服的，可于收到本决定书之日起

60 日内，向山东省人民政府或者财政部申请行政复议；或在收到

本决定书之日起 6 个月内，向济南市市中区人民法院提起行政诉

讼。

（财政部门盖章）

年 月 日



附件 14

投诉处理决定书（二）

投诉人：（名称、地址、联系方式等）

法定代表人：（姓名、工作单位及职务）

委托代理人：（姓名、住址、工作单位、联系方式）

被投诉人：（名称、地址、联系方式等）

投 诉人 因 不满 意被 投 诉人 年 月 日 对

________________（采购项目编号，第几包）做出的质疑答复/

投诉人因被投诉人未在规定的期限内对_____________________

（采购项目编号，第几包）的质疑做出答复，于年月日向（财政

部门）提出投诉，本（部门）依法予以受理。

本（部门）在处理投诉过程中，投诉人撤回投诉。根据《中

华人民共和国政府采购法实施条例》第五十七条第二款之规定，

处理如下：终止投诉处理。

投诉人对本投诉处理决定不服的，可于收到本决定书之日起

60 日内，向山东省人民政府或者财政部申请行政复议；或在收到

本决定书之日起 6 个月内，向济南市市中区人民法院提起行政诉

讼。

（财政部门盖章）

年 月 日



附件 15

暂停采购活动通知书

采购人或者采购代理机构：

我机关（或者我部门）于 年 月 日收到 （投

诉人） 对 （项目名称） （项目编号、包

号： 、 ，以下简称该项目）提起的投诉。处理投诉

过程中，由于需要对投诉事项进行调查，根据《中华人民共和国

政府采购法》第五十七条、《政府采购质疑和投诉办法》（财政部

令第 94 号）第二十八条之规定，决定暂停该项目的采购活动。

你单位收到通知后应当立即中止该项目的采购活动，在暂停

采购活动期满或者本机关发出恢复采购活动通知前，不得进行该

项目的采购活动。

特此通知。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日



附件 16

恢复采购活动通知书

______________________：

我（部门）已对（投诉人）因不满意（被投诉人）对

___________________（采购项目编号，第几包）做出的质疑答

复提出的投诉/（投诉人）因（被投诉人）未在规定的期限内对

______________________（采购项目编号，第几包）的质疑做出

质疑答复提出的投诉处理完毕。根据《中华人民共和国政府采购

法》第五十七条、《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令第 94

号）第二十八条之规定，你单位可以依法继续进行该项采购活动。

特此通知。

XXXX 财政厅（局）

年 月 日


