附件：

内蒙古自治区政府采购云平台
行政裁决系统操作手册（投诉人）
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1. [bookmark: _Toc27152][bookmark: _Toc162540049][bookmark: _Toc162540132][bookmark: _Toc162602665]供应商投诉登记
[bookmark: _Toc162602666][bookmark: _Toc782]投诉登记管理
第一步：供应商登录政府采购云平台系统，在我的应用中选择“行政裁决”，点击进入。
[image: ]
第二步：点击【投诉登记】下的【投诉登记管理】，阅读登记须知后，点击“下一步”。
[image: ]
第三步：录入身份信息，分别填写项目所在区划，投诉登记人身份，姓名，身份证号码，联系电话（用于接收验证码），点击“发送验证码”，将短信中的验证码填入验证码框中，点击“下一步”。
[image: ]
第四步：录入项目投诉具体信息，包含以下几点内容：
1、投诉人信息
投诉人信息需要填写的内容包括通讯地址、邮编、法定代表人/主要负责人、投诉人联系电话等信息。以及需要投诉人上传法定代表人/主要负责人身份证、营业执照等附件信息。如下图所示
[image: ]
2、授权代表信息
授权代表需要填写的信息包含工作单位、职务、邮编等信息，并且需要上传身份证附件。如下图所示
[image: ]
3、投诉项目信息
首先需要点击[image: ]按钮选择要投诉的项目，如下图所示
[image: ]
[image: ]
选择完项目后投诉人需要填写公告结束时间、采购文件发布链接（非必填）以及采购结果发布链接（非必填）。
4、质疑信息
质疑信息需要填写的内容包括质疑时间、答复人类型、答复人统一社会信用代码、答复人名称、答复情况、答复时间和质疑事项等信息。需要上传的附件包含质疑函附件、回复函附件。如下图所示
[image: ]
5、被投诉人
被投诉人首先要选择被投诉人的类型，采购人和代理机构。以及填写采购人和代理机构的基本信息，包括联系人、联系地址、联系电话和邮编等信息。如下图所示
[image: ]
[image: ]
6、相关供应商信息
点击[image: ]按钮，选择与本次投诉相关的供应商信息，在选择供应商页面点击[image: ]按钮选择供应商，并且填写联系人、住所地址、联系电话和邮编。如下图所示
[image: ]
[image: ][image: ]
7、投诉信息
投诉信息需要填写的内容包括投诉事项、事实依据、法律依据等信息，如果投诉事项包含多项信息，则点击[image: ]按钮添加其他的投诉事项
[image: ]
8、投诉请求
投诉人需要填写本次投诉的投诉请求，如下图所示
[image: ]
第五步：生成投诉文书。以上信息填写完成之后，点击右上角的【生成文书】按钮可以生成对应的投诉文书，或者点击【暂存】按钮保存当前填写的信息。
[image: ]
第六步：提交登记信息，点击【生成文书】按钮后，系统会自动生成《投诉书》和《委托书》（委托授权代表的项目会生成），登记人可以将生成的文件打印出来，并且盖章然后再进行上传。
[image: ]
点击【提交】按钮以后，需要上投诉相关附件，包括投诉书签章扫描件和必要的证明材料、委托书签章扫描件以及相关证明、证据采购材料（非必填），上传完之后点击【确定】按钮完成投诉登记。如下图所示
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc162602667][bookmark: _Toc12893]投诉补正
（1）补正材料
第一步：如果监管机构通知投诉有需补正的材料需要在投诉补正菜单下进行补正，选择【投诉登记】—》【投诉补正】，点击处理。
[image: ]
第二步：点击需要上传资料，注意如果补正后资料仍不全，则监管机构不再受理投诉，因此需注意补充完整。然后点击“提交”，如图：
[image: ]（2）退回补正
如果投诉人提交的投诉材料有问题，财政监管科室会将提交的投诉进行补正退回，投诉人需要对退回的资料进行补充和完善。
选择菜单“投诉登记管理”待补正页签，找到需要补正的项目，点击【编辑】按钮修改和补充投诉所需材料。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7880]撤诉
如果供应商在提交投诉之后要进行撤诉，则可以选择“投诉登记管理”菜单下的未受理、已受理或者待补正页面，点击页面撤诉按钮完成投诉撤诉。
[image: ]
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