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（以下附錄節錄自中華人民共和國東莞市商務局的網站，全文可參閱 

http://dgboc.dg.gov.cn/gkmlpt/content/3/3468/post_3468632.html#257） 

 

附錄 

 

东莞市外商投资企业投诉中心办事指南 

2021 年 1 月 

 

目录 

 

第一章   东莞市外商投资企业投诉中心 

第二章   受理条件与要求 

一、有关定义  

二、投诉材料要求  

三、不予受理条件  

四、受理时限  

第三章   处理方式与流程 

一、处理要求  

二、处理方式  

三、处理期限  

四、中止及终结事由  

五、结案登记  

附件 1  外商投诉工作流程图  

附件 2  外商投诉事项登记表（示例）  

 

第一章   东莞市外商投资企业投诉中心 

为及时有效处理我市外商投资企业投诉工作，根据《东莞市外商投资企业投诉处理服务

实施细则》，参照《全国外商投资企业投诉中心办事指南》、《广东省外商投资企业投诉中心办

事指南》相关做法，结合本市工作实际，现制定《东莞市外商投资企业投诉中心办事指南》。 

东莞市外商投资企业投诉中心（以下简称市外商投诉中心）设在东莞市外商投资促进中

心，负责全市外商投资企业投诉处理工作的协调、指导、监督，并受理以下投诉事项： 

（一）投诉市有关行政主管部门及工作人员侵犯其合法权益的； 

（二）上级有关部门交办、转办、督办的投诉事项； 

（三）跨镇街、园区及在本市行政区域内有重大影响的外商投资企业投诉案件； 

（四）其他法律法规规章规定的情况。 

跨市的或投诉事项重大或者非常复杂的应及时报请省投诉处理部门指定处理； 

外商投资企业、外国投资者可以按照《东莞市外商投资企业投诉处理服务实施细则》的

相关规定，通过面谈、信函、传真、电子邮件等方式投诉。 

投诉咨询电话: 0769-22817307 

投诉监督电话: 0769-22816026 

邮箱：fipc@dg.gov.cn 

http://dgboc.dg.gov.cn/gkmlpt/content/3/3468/post_3468632.html#257
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办理地点（纸质投诉材料邮寄地址）：东莞市莞太路 33 号商务局大楼 7 楼投资促进科 

办公时间：星期一至星期五 8:30-12:00、14:00-17:30，法定节假日除外。 

 

第二章  受理条件与要求 

一、有关定义 

（一）投诉。 

外商投资企业及其投资者在企业设立、生产、经营或者终止过程中，认为政府部门或者

其他单位及其工作人员侵犯其权益，向外商投资企业投诉处理部门反映问题并要求予以协调解

决的行为。 

（二）投诉人。 

本市行政区域内的外商投资企业及其投资者。 

（三）被投诉人。 

政府部门或者其他单位及其工作人员。 

（四）投诉的提出及受理原则。 

各镇（街）、园区商务行政主管部门，承担本行政区域外商投资企业投诉处理工作。投诉

人应当向投诉事项发生地的镇（街）、园区投诉处理部门提出投诉，发生地投诉处理部门经审

查认为属于市外商投诉中心受理的重大投诉的，应于收到投诉的次日内将相关材料移交市外商

投诉中心。 

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。投诉书面材料包括： 

1.外商投诉事项登记表，包括投诉人和被投诉人的基本信息以及投诉请求和依据、证据

目录等（详见附件 2 模板）； 

2.投诉信（如用外文书写需附中文译文）； 

3.投诉事项相关证明材料，包括投诉人主体资格证明（如营业执照、身份证、投资关系

证明、授权委托书等）以及投诉事实及依据的相关证明材料等； 

4.其他材料等。 

投诉材料应当用中文书写，用外文书写的需附中文译本。 

投诉人委托他人代理投诉的，应当提供投诉人出具的授权委托书，还应同时提交投诉人

的身份证明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 

（一）匿名投诉的； 

（二）投诉事项已经进入或者完成行政复议、行政诉讼程序的； 

（三）投诉人对法律法规或者政策的有关规定、行政事务办事程序存在误解或异议的； 

（四）其他投诉处理部门已经受理或者处理终结的。 

投诉人对投诉处理部门不予受理有异议的，可以向上一级投诉处理部门反映。上一级投

诉处理部门认为符合受理条件的，应当通知投诉处理部门受理。 

四、受理时限 

市外商投诉中心接到投诉人投诉后，应当在 5 个工作日内进行审查，并以书面形式或者

其他适当方式告知投诉人是否受理。不予受理的，应当说明理由。 
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不属于市外商投诉中心受理范围的事项，应当引导投诉人按照国家法律法规办理，并做

好解释工作。 

 

第三章  处理方式与流程 

一、处理要求 

（一）工作要求 

处理外商投诉工作应当坚持依法有据、公平公正、方便高效的原则。 

市外商投诉中心及其工作人员应当遵守保密制度，不得泄露工作秘密、企业商业秘密及

投诉人要求保密的信息等。 

（二）投诉人义务 

投诉人应当遵循自愿、合法的原则，按照市外商投诉中心的要求说明情况、提供材料或

者其他必要的协助。 

二、处理方式 

对受理的投诉事项进行分类处理： 

（一）直接办理。由市外商投诉中心直接办理。 

（二）转办。市外商投诉中心应当在作出受理决定后 3 个工作日内将投诉转交有权处理

部门办理。 

（三）多个投诉人就同一事项投诉同一单位的，可以合并处理。 

三、处理期限 

（一）市外商投诉中心直接办理的，应当自受理之日起 15 个工作日内作出办理意见并答

复投诉人。 

（二）市外商投诉中心转办的，有权处理部门应当自收到之日起 15 个工作日内书面回复，

市外商投诉中心应当在收到书面回复后 3 个工作日内答复投诉人。 

（三）对涉及部门多、情况复杂的投诉事项，处理期限可以延长 30 个工作日。 

（四）中止期间不计入处理时限。中止处理的情形消失，应即时恢复办理。 

四、中止及终结事由 

有下列情形之一的，投诉处理工作中止： 

（一）投诉人提供新的证明材料或者有其他原因，要求中止的； 

（二）投诉处理部门要求投诉人补充对处理意见有影响的证明材料，投诉人不能提供的； 

（三）法律、法规规定的其他情形。 

有下列情形之一的，投诉处理工作终结： 

（一）投诉人申请撤回投诉的； 

（二）投诉事项已进入行政复议、行政诉讼程序的； 

（三）投诉处理中止期限满一年的； 

（四）法律、法规规定的其他情形。 

投诉处理工作中止、终结的，市外商投诉中心应当在 5 个工作日内将决定告知投诉人，

并登记、归档。 

五、结案登记 

投诉处理工作终结，应对案件进行结案登记、归档。对于通过外商投资企业投诉工作机

制确实无法解决的投诉事项，可以协助投诉人反映诉求，引导投诉人按国家法律法规办理。 
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附件 1  外商投诉工作流程图 
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附件 2  外商投诉事项登记表（示例） 

外商投诉事项登记表 

投 
诉 
人 

名称 XX 公司（或 XX 公司投资者） 

外资来源地 XX 国家（地区） 

行业类别  

通讯地址及邮编 广东省 XX 市 XX 区 XX 号 

联系人/委托代理人姓名 张三 职务 总经理 

联系电话 略 Email 略 

被 
投 
诉 
人 

单位名称 XX 单位 

地址 广东省 XX 市 XX 区 XX 号 

联系人 李四 

联系方式 略 

投诉事项已进入或者完成行政
复议、行政诉讼程序 

 
 

投诉事项已由信访等其他投诉
处理部门受理或者处理终结 

 
 

投诉事实和根据（请简要说明。详细材料可以附件形式提供）： 

略 

投诉请求 

略 

证明材料目录（证明材料请以附件形式提供）： 

1. 投诉人主体资格证明（营业执照、身份证等） 
2. 相关证据等 
3. 其他证明（略） 
...... 

投诉事项登记表及相关材料用外文书写的需附中文译本。 

 


