Phụ lục I

MẪU PHIẾU BIÊN NHẬN HỒ SƠ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 73/2012/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2012 
của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng nai)


	        TÊN ĐƠN VỊ
BỘ PHẬN TN&TKQ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨAVIỆT NAM

Độc lập -  Tự do - Hạnh phúc




              Số: …………..
Đồng Nai, ngày ……tháng……năm…… 
PHIẾU BIÊN NHẬN HỒ SƠ

Họ và tên:
(1)


Chức vụ:
(2)



Đã tiếp nhận hồ sơ của ông (bà):


Địa chỉ:


Số điện thoại:


Tên thủ tục tiếp nhận:
(3)

Hồ sơ gồm:


1


2

Nhận lúc:… …giờ……phút, ngày……….tháng………năm
     

Thời gian trả kết quả: … …giờ……phút, ngày……….tháng………năm

Để biết thêm thông tin về thủ tục hành chính, tình trạng xử lý hồ sơ, ông (bà) vui lòng điện thoại/nhắn tin đến số …… hoặc email cho chúng tôi theo địa chỉ …….

	
	NGƯỜI TIẾP NHẬN

(ký và ghi rõ họ tên)




	NGƯỜI NỘP HỒ SƠ

(Ký và ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI NHẬN KẾT QUẢ

(Ký và ghi rõ họ tên)

Thời gian nhận kết quả trên thực tế:

…...giờ…phút, ngày.…tháng.….năm…...


(Phiếu này cá nhân, tổ chức nộp lại sau khi nhận được kết quả đã giải quyết và được lưu vào hồ sơ lưu tại cơ quan, đơn vị)

Ghi chú:

(1) Họ và tên của công chức tiếp nhận hồ sơ

(2) Chức vụ của công chức tiếp nhận hồ sơ
(3) Tên thủ tục hành chính cá nhân, tổ chức thực hiện
Phụ lục II

MẪU PHIẾU HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số 73/2012/QĐ-UBND  ngày 10 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng nai)

        TÊN ĐƠN VỊ
                                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

BỘ PHẬN TN&TKQ                    
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


     Số:……/PHD

         

PHIẾU HƯỚNG DẪN

THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Hồ sơ của Ông (Bà):

Loại thủ tục:………………
(1)

Do yêu cầu của Ông (Bà) là không thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị.
Đề nghị Ông (Bà) đến liên hệ cơ quan:  :………………(2)



………………………………………………………….………………. để được giải quyết.
Để biết thêm thông tin, ông (bà) vui lòng điện thoại/nhắn tin đến số ...(3)... hoặc email cho chúng tôi theo địa chỉ …….
…………….,ngày……tháng…..năm……… 
NGƯỜI HƯỚNG DẪN
(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú:

(1) Tên loại thủ tục hành chính tổ chức, cá nhân yêu cầu giải quyết
(2) Tên cơ quan, đơn vị cần đến liên hệ để giải quyết
(3) Số điện thoại của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc đơn vị
Phụ lục III
MẪU PHIẾU BỔ SUNG HỒ SƠ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 73/2012/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng nai)

        TÊN ĐƠN VỊ
                                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

BỘ PHẬN TN&TKQ                    
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


     Số………….

         

PHIẾU BỔ SUNG HỒ SƠ

Hồ sơ của Ông (Bà):

Loại thủ tục:………………
(1)

Đề nghị Ông (Bà) bổ sung các loại giấy tờ sau:

1/


2/


3/


Để biết thêm thông tin về thủ tục hành chính, tình trạng xử lý hồ sơ, ông (bà) vui lòng điện thoại/nhắn tin đến số …(2)… hoặc email cho chúng tôi theo địa chỉ .......
(Phiếu này cá nhân, tổ chức nộp lại sau khi nhận được kết quả đã giải quyết và được lưu vào hồ sơ lưu tại cơ quan, đơn vị)
……………., ngày……tháng…..năm……… 
          

NGƯỜI HƯỚNG DẪN

(Ký và ghi rõ họ tên)

Ghi chú:
(1) Tên loại thủ tục hành chính thực hiện

(2) Số điện thoại của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc đơn vị
Phụ lục IV
MẪU PHIẾU LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 73/2012/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng nai)


         TÊN ĐƠN VỊ (1)
               CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

BỘ PHẬN TN VÀ TKQ


      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

       Số:
/PLC

         

PHIẾU LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

Hồ sơ số:
(2)

Loại thủ tục:
(3)


Người giao hồ sơ:
(4)

Thời gian tiếp nhận hồ sơ:
giờ
phút, ngày
tháng
năm


Thời gian trả kết quả theo quy định:
giờ
phút, ngày
tháng
năm

	Tên đơn vị/bộ phận


	Ngày giao/nhận hồ sơ


	Ghi chú



	(5)
- Giao: …………..

………………….

- Nhận: ………….

…………………...
	(6)
…giờ..…phút, ngày…tháng…năm…       

NGƯỜI GIAO                      NGƯỜI NHẬN

   (ký, ghi rõ họ tên)                   (ký, ghi rõ họ tên)


	(7)

	(5)

- Giao: …………..

………………….

- Nhận: ………….

…………………...
	(6)

…giờ..…phút, ngày…tháng…năm…       

NGƯỜI GIAO                      NGƯỜI NHẬN

   (ký, ghi rõ họ tên)                   (ký, ghi rõ họ tên)


	(7)

	(5)

- Giao: …………..

………………….

- Nhận: ………….

…………………...
	(6)

…giờ..…phút, ngày…tháng…năm…       

NGƯỜI GIAO                      NGƯỜI NHẬN

   (ký, ghi rõ họ tên)                   (ký, ghi rõ họ tên)


	(7)

	………………….
	…………………………………………………….
	……………………


(Phiếu này được lưu vào hồ sơ lưu tại cơ quan, đơn vị)

Ghi chú:

(1) Tên đơn vị đầu tiên tiếp nhận hồ sơ
(2) Số phiếu biên nhận hồ sơ của đơn vị tiếp nhận đầu tiên

(3) Tên thủ tục hành chính

(4) Người giao hồ sơ lần đầu (của cơ quan tiếp nhận đầu tiên)
(5) Tên các đơn vị, bộ phận giao - nhận hồ sơ trong quá trình giải quyết hồ sơ

(7) Nội dung quản lý, theo dõi của bộ phận tiếp nhận, xử lý (số Phiếu biên nhận,…)

Phụ lục V
MẪU SỔ THEO DÕI TÌNH HÌNH TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA

(Ban hành kèm theo Quyết định số 73/2012/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng nai)


        TÊN ĐƠN VỊ
                    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

BỘ PHẬN TN&TKQ                    
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


SỔ THEO DÕI TÌNH HÌNH TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT HỒ SƠ NĂM………..
	Số TT
	Người nộp hồ sơ
	Địa chỉ
	Số điện thoại
	Tên thủ tục 
	Ngày nhận hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ
	Tên phòng (hoặc công chức, viên chức) xử lý hồ sơ
	Ngày hẹn trả kết quả theo Phiếu biên nhận
	Ngày chuyển hồ sơ cho phòng (hoặc công chức, viên chức) chuyên môn
	Tên phòng (hoặc công chức, viên chức) chuyên môn nhận hồ sơ
	Ngày nhận lại kết quả từ phòng (hoặc công chức, viên chức) chuyên môn
	Ngày trả kết quả theo thực tế
	Kết quả

(số hiệu văn bản )
	Ký nhận

(ghi rõ họ và tên)

của người dân, tổ chức
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:
(1): Số thứ tự là số Phiếu biên nhận hồ sơ

(10): Tên phòng, công chức chuyên môn nhận hồ sơ (thủ tục một cửa); số Phiếu luân chuyển hồ sơ (thủ tục liên thông)

(13): Kết quả ghi rõ số hiệu của văn bản, sản phẩm
1

