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Phụ lục 1
Mẫu bìa và sổ theo dõi đơn thư
Tên cơ quan, đơn vị
( ( (
SỔ

THEO DÕI ĐƠN THƯ

	 SỔ THEO DÕI ĐƠN THƯ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Số tt
	Ngày nhận đơn
	Họ tên, địa chỉ người gửi đơn
	Nội dung đơn                                      [(ghi rõ tiêu đề đơn, tóm tắt nội dung và cơ quan chuyển đơn (nếu có)]
	Phân loại đơn
	Thẩm quyền giải quyết
	Văn bản xử lý
	Hướng xử lý
	Theo dõi kết quả xử lý, giải quyết
	Ghi chú

	
	
	
	
	KN
	TC
	Khác
	
	
	Thụ lý để giải quyết
	Trả lại đơn và hướng dẫn
	Chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức đơn vị có thẩm quyền
	Lưu đơn
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 
	 


Phụ lục 2 
Mẫu bìa và sổ tiếp công dân

Tên cơ quan, đơn vị
( ( (
SỔ
TIẾP CÔNG DÂN
(Định kỳ, đột xuất của Thủ trưởng đơn vị)

1. Ngày tiếp: ……………………………………………………………………..

2. Người tiếp: …………………………………………………………………....
3. Họ và tên địa chỉ của công dân: ……………………………………………..………..…………………………….
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………
4. Nội dung đơn, trình bày của công dân:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Phân loại đơn, trình bày/số người:
5.1. Phân loại đơn:

- Khiếu nại:


- Tố cáo:


- Phản ánh, kiến nghị:

- Khác:

5.2. Trình bày/số người:
- Số công dân có đơn, trình bày cùng một nội dung: ……………………..
6. Cơ quan đã giải quyết: …………………………………………………………………………..………..…….……...............................................................................................................
....................………………………………………………………………………
7. Hướng dẫn xử lý {Thụ lý để giải quyết; trả lại đơn, lưu đơn và hướng dẫn (ghi rõ hướng dẫn công dân đến cơ quan nào, số văn bản hướng dẫn); chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền (ghi rõ tên cơ quan có thẩm quyền thụ lý, số văn bản chuyển đơn)}:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Công dân
(Ký, ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ)
	Người tiếp

(Ký, ghi rõ họ tên)
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