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一、前言
本工作规程根据《对外劳务合作管理条例》及行政审批制度改革有关规定要求编写。主要内容包括审批要素、审批流程、投诉举报、表单与文书等内容。
二、审批要素
审批要素包括：事项名称和编码、实施机构、审批对象、审批依据、审批条件、审查材料、审批证件、审批时限、审批收费、审批咨询等。
（一）事项名称和编码
事项名称：涉外劳务纠纷投诉举报处置
编码：11370304004218779G4372021004000
（二）实施机构
博山区商务局
处置对象
具有对外劳务合作经营资格的企业或对外劳务合作服务平台
（四）处置依据：
《对外劳务合作管理条例》第二十条　劳务人员有权向商务主管部门和其他有关部门投诉对外劳务合作企业违反合同约定或者其他侵害劳务人员合法权益的行为。接受投诉的部门应当按照职责依法及时处理，并将处理情况向投诉人反馈。
（五）处置条件
涉诉方应为具有对外劳务合作经营资格的企业或对外劳务合作服务平台。
投诉举报人应确保投诉举报内容的真实性，投诉举报人提供虚假信息，应当承担相应法律责任。
投诉举报人原则上首先向涉诉方国内注册地或户籍所在地的受理部门投诉举报，如对处理结果不满的，可向受理部门的上级机关投诉举报。
对属于人民法院、人民检察院职权范围内的事项，以及已经或者依法应通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的事项，投诉举报人依照规定程序向有关机关提出。
（六）提交材料
1. 书面提供详实的举报材料一份；
2. 相关合同、票据复印件等证据一份。
（七）处置结果
上报市局
（八）审批时限
法定时限：5个工作日，承诺时限：10个工作日
（九）审批收费
该事项不收费。
（十）审批咨询
博山区商务局设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
三、审批流程
（一）收件
1.窗口接收。博山区政务服务中心54号商务局窗口，地址：博山区山头街道大观园路86号，联系电话：0533-4911663。
2.邮寄接收。博山区政务服务中心54号商务局窗口，地址：博山区山头街道大观园路86号，邮编：255200，联系电话：0533-4911663。
3.网络接收。博山区商务局登陆淄博网上审批服务系统接收
网址：http://172.20.16.68:8280/index.do
（二）受理
1.审核：受理人对照审批条件进行审核。初步审核主要审查材料以及相关图件是否齐全、材料填写是否规范、完整等。
2.补正材料：
(1)属于窗口受理的，受理人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，出具补正材料告知单，列明需补正的材料内容和补正期限。
(2)属于邮寄或网上受理的，受理人发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，做出补正材料通知，列明需补正的材料内容、补正期限，由博山区商务局工作人员以电话或网络形式告知申请人进行补正。
3.受理决定
(1) 经审核申请资料符合受理条件的，由博山区商务局受理人员经国家商务部业务统一平台系统受理后，自动进入下一审批环节。经审核不符合受理条件的，出具修改意见并从系统内进行资料退回，不予受理。
（三）审查
博山区商务局工作人员进行审核并出具审核意见。
（四）审批决定
1. 博山区商务局工作人员做出审批决定。
2. 博山区商务局工作人员出具转报文，并转报上级部门。
（五）审批流程图
见附件2
四、投诉举报
（一）岗位和职责：博山区政务服务管理办公室负责博山区商务局人员违纪违法投诉举报事项的协调处理。
（二）投诉举报的处理
1.对信函投诉举报做到逐件拆阅、登记，及时处理；
2.对网络投诉举报要及时登录收阅、打印登记，及时处理；
3.对当面投诉举报应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；
4.对投诉举报电话做到细心接听，询问清楚，如实记录；
5.对一般投诉举报要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉举报人。重要投诉举报在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉举报人。
6. 博山区政务服务管理办公室对一般投诉举报经过初步核查，认为被举报行为不需要进行党政纪处理和以其它方式进行追究的，应当作出初步核查报告，并回复投诉举报人；对不属于受理范围的投诉举报，应当告知投诉举报者向有管辖权限的投诉举报工作机构投诉举报。
7. 博山区政务服务管理办公室经过初步核查，认为需要立案调查的按照法律规定移交相关部门，并回复投诉举报人；
8.对收到的举报事项，博山区政务服务管理办公室作出处理后，应向分管领导报告处理结果，经分管领导批准后可以了结。处理结果不合规范要求的，责令承办责任人重新处理；
9.受理投诉举报人员要严格执行有关保密纪律。
五、表单及文书
（一）审查与决定类
1.转报文





















附件1       涉外劳务纠纷投诉举报处置事项流程图
 (
到区政务服务中心商务局窗口提出申请
受   理
收到企业申请材料当场完成申请材料的受理工作，材料可当场更正的，允许当场更正
申请人申请
)
 (
不属于受理范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，出具《不予受理通知书》。告知申请人向有关部门申
请
) (
材料不齐全或者不符合法定形式的，当场返回材料，发放一次性《补正材料告知书》
) (
申请材料齐全、符合法定形式，或申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，出具《受理通知书》
)





 (
行政机关发现该事项直接关系他人重大利益的，应告知利害关系人，申请人和利害关系人有权进行陈述和申辩，行政机关应当听取申请人和利害关系人的意见
) (
依法应当听证的事项或行政机关认为需要听证的其他涉及公共利益的重大备案事项，行政机关应当向社会公告，并举行听证
)

 (
申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式，行政机关能够当场作出决定的，应当当场作出书面决定
)




 (
备案直接涉及申请人与他人之间重大利益关系的，行政机关应告知申请人，利害关系人享有要求听证的权利；依法要求听证的，行政机关应当组织听证
)

 (
决 定
依法在受理后1日内作出许可或不予备案的决定。
)






 (
作出上级部门转报文
)
 (
作出不予受理的决定，发《驳回通知书》，说明理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利
)

 (
申请材料连同转报文转报市局
)


承办机构：博山区商务局
服务电话：0533—4911663    监督电话：0533—4297168
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