
ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


THÀNH PHỐ HÀ NỘI       
 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

---------------
---------------------------

SỔ NHẬT KÝ

TIẾP NHẬN, BÀN GIAO HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT TTHC
Đơn vị.........................................................

(Trang bìa)
(Trang ruột)

NHẬT KÝ TIẾP NHẬN, CHUYỂN GIAO VÀ TRẢ LỜI KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
Ngày ...... tháng ..... năm 200....

	SỐ TT
	HỌ TÊN, ĐỊA CHỈ NGƯỜI NỘP HỒ SƠ
	LOẠI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	ĐƠN VỊ THỤ LÝ
	NGÀY NHẬN HỒ SƠ
	NGÀY HẸN TRẢ HỒ SƠ
	NGÀY CHÍNH THỨC TRẢ HỒ SƠ
	CÔNG DÂN KÝ NHẬN KẾT QUẢ
	GHI CHÚ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


MẪU II
	THÀNH PHỐ HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	UBND QUẬN, HUYỆN
(SỞ, BAN, NGÀNH)
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

--------*-------

	---------------

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
      Số:               /PN
	Hà nội, ngày     tháng      năm 200   


PHIẾU GIAO - NHẬN HỒ SƠ

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC, chuyển hồ sơ của:

Ông (bà):


Địa chỉ:


Nội dung:


Đến phòng


Đề nghị quý phòng..........................................nghiên cứu, xem xét giải quyết và chuyển hồ sơ về bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC để trả lại cho công dân trước ngày ........tháng ........năm 200...

Trường hợp quá thời gian quy định, yêu cầu quý phòng có văn bản trình bày lý do và hẹn lại ngày trả hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để báo cáo UBND quận, huyện (Sở, ban, ngành) trả lời cho công dân.

      BÊN NHẬN                                                         BÊN GIAO

TRƯỞNG PHÒNG CHUYÊN MÔN                     TRƯỞNG BỘ PHẬN TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
                                                                         VÀ TRẢ KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT TTHC
(Ký nhận)                                                                                        (Ký giao)

(Ghi rõ họ tên)                                                                             (Ghi rõ họ tên)

MẪU I
	THÀNH PHỐ HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	SỞ, QUẬN, HUYỆN
----------------
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

--------*-------

	BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
      Số:               /PN
	


PHIẾU NHẬN VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Phần lưu tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả TTHC..........................)

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC nhận của ông, bà, tổ chức ...........

Địa chỉ


Về việc


Ngày nhận hồ sơ


Ngày hẹn trả kết quả


Hà Nội, ngày ............/..............tháng............năm 200

                                  TL/ TRƯỞNG BỘ PHẬN TIẾP NHẬN HỒ SƠ

                                                 VÀ GIẢI QUYẾT TTHC

                                                 KÝ VÀ GHI RÕ HỌ TÊN
	THÀNH PHỐ HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	SỞ, QUẬN, HUYỆN
----------------
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

--------*-------

	BỘ PHẬN TIẾP NHẬN 

VÀ TRẢ KẾT QUẢ
      Số:               /PN
	


PHIẾU NHẬN VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận của ông, bà, tổ chức .........

Địa chỉ


Về việc


Ngày nhận hồ sơ


Ngày hẹn trả kết quả


Hà Nội, ngày ............/..............tháng............năm 200

                                  TL/ TRƯỞNG BỘ PHẬN TIẾP NHẬN HỒ SƠ

                                                 VÀ GIẢI QUYẾT TTHC

                                                 KÝ VÀ GHI RÕ HỌ TÊN

