Mẫu: D03
	UBND XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN
BỘ PHẬN TN VÀ TKQ

Số: ........../TTN-TKQ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





BIÊN NHẬN HỒ SƠ KIÊM PHIẾU HẸN

(Liên 2: Giao cho người nộp hồ sơ) *

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của: 


Địa chỉ:…………………………………… Điện thoại


Yêu cầu giải quyết:


Ngày nhận:


Hồ sơ:………bộ, mỗi bộ gồm có:

1)


2)


3)


4)


5)


Tổng thời gian giải quyết : ……… ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ.

Thời hạn trả kết quả giải quyết: ……/……/200…

Khi cần liên hệ, ông/bà vui lòng gọi đến số ĐT: …………… của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gặp (tên CB tiếp nhận) …………… để được giải đáp.

  ..............., ngày ……tháng ……năm 200…

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ



NGƯỜI  NHẬN HỒ SƠ

* Ghi chú: Biên nhận thiết kế gồm 3 liên; liên 1: lưu, liên 2: giao cho người nộp, liên 3: kèm theo hồ sơ luân chuyển để các công chức chuyên môn nắm rõ thời hạn trả kết quả giải quyết.

Mẫu D04

	PHIẾU LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

Kèm theo hồ sơ của: 

; Biên nhận số: 

/TN-TKQ

Địa chỉ: 


Ngày nhận: 


Ngày hẹn trả kết quả (hoặc thông báo kết quả giải quyết): 



	Số TT
	TÊN 
CÔNG VIỆC
	NGƯỜI 
THỰC HIỆN
	Ngày tiếp nhận hồ sơ
	Ngày hoàn thành, bàn giao hồ sơ cho bộ phận tiềp theo
	Tổng thời gian thực hiện
	Sớm/ trễ hạn
	Ký giao
	Kiểm tra hồ sơ và ký nhận (*)

	1
	Tiếp nhận và hướng dẫn hồ sơ
	Nguyễn Văn A
	 
	 
	 
	
	
	

	2
	Kiểm tra tính đầy đủ, chính xác, hợp pháp
	.......
	 
	 
	 
	
	
	

	3
	Kiểm tra quy hoạch
	
	 
	 
	 
	
	
	

	4
	........
	
	 
	 
	 
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng thời gian
	
	
	
	X ngày
	X ngày
	
	


 (*) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ để thực hiện bước tiếp theo phải kiểm tra và đối chiếu kết quả thực hiện của bước công việc trước đó với Quy trình tác nghiệp chi tiết có liên quan, nếu phát hiện thời gian thực hiện của cán bộ phụ trách bước công việc trước đó vượt quá thời hạn quy định thì ghi rõ là trễ hạn bao nhiêu ngày và ký nhận. Nếu kết quả xử lý (hồ sơ, tài liệu) được chuyển giao không phù hợp với quy định thì cán bộ tiếp nhận ghi rõ nội dung không phù hợp trước khi ký nhận và báo cáo ngay với lãnh đạo để làm rõ trách nhiệm và có chỉ đạo xử lý phù hợp. Thời gian báo cáo và xử lý theo yêu cầu của lãnh đạo không tính vào thời gian thực hiện bước công việc của cán bộ  đó.

Phiếu luân chuyển hồ sơ là căn cứ để đánh giá hiệu quả giải quyết công việc, làm rõ và xử lý trách nhiệm các cá nhân, bộ phận không tuân thủ quy định, gây ách tắc quy trình xử lý công việc, làm chậm việc trả kết quả giải quyết. Sau khi hoàn tất quy trình thủ tục, trả kết quả kết quả giải quyết theo quy định, Công chức Văn phòng – Thống kê giám sát, tổng hợp và định kỳ báo cáo Chủ tịch UBND cấp xã tình hình thực hiện.

Mẫu D06
	SỔ THEO DÕI TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ


	Số TT
	Mã số HS
	Người yêu cầu
	Địa chỉ
	Nội dung yêu cầu
	Ngày nhận HS
	Ngày hẹn trả HS
	Ngày chuyển
	Cơ quan nhận
	Ngày nhận lại HS
	Ngày trả lại HS hoặc TBKQ
	Kết quả giải quyết
	Khách hàng ký nhận
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mẫu: D07

	UBND XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN
BỘ PHẬN TN VÀ TKQ

Số: ........../TTN-TKQ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN CHỈNH HỒ SƠ

(Hướng dẫn lần đầu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả)

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận hồ sơ của: 


Địa chỉ: …………………………………… Điện thọai 


Yêu cầu giải quyết:


Sau khi kiểm tra và đối chiếu với các quy định pháp luật có liên quan, Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đề nghị ông (bà) bổ túc các loại giấy tờ sau đây để hoàn chỉnh hồ sơ trươc khi tiếp nhận:

1)


2)


3)


4)


5)


Khi cần liên hệ, ông/bà vui lòng gọi đến số ĐT: .............. của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả gặp (tên CB tiếp nhận) ........................ để được giải đáp.

..............., ngày …… tháng …… năm 200…

CÁN BỘ HƯỚNG DẪN

Ghi chú: Khi nộp hồ sơ, nhớ mang theo Phiếu này để tiện đối chiếu.























































