投诉事项告知书（参考格式）

  建招投告〔   〕  号

（被投诉人名称）：
本机关已受理（项目名称）招标投标活动的投诉。投诉反映你单位 受理的投诉事项  。
现依据《工程建设项目招标投标活动投诉处理办法》第十六条之规定，听取你单位的陈述和申辩意见，请你单位于年月日前，向本机关提交书面陈述和申辩函。若逾期不提交书面陈述和申辩函，则视为放弃陈述和申辩权。
特此函告。
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