(Mẫu số 1/TTr-KT)
	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . . .
	
	


GIẤY BIÊN NHẬN

Các tài liệu do người khiếu nại tố cáo cung cấp

Ngày . . . . .tháng. . . . . năm . . . . . . . .

Tại (... địa chỉ nơi tiếp nhận... )

 Tôi là . .  . . . . .  . . . . chức vụ . . . . . . . . .

Bộ phận công tác . . . . . . . . 

Đã nhận của ông (bà): . . . . . . . . . . . . .  . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  

Địa chỉ:  . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . 

Các Tài liệu sau đây:

1. Đơn  . . . . . . . . . . đề ngày ..........tháng .......năm....... có .........trang. 

2 Các tài liệu kèm theo đơn gồm có ............số trang........... 

. . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . 

. . . . . . .  . .. . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . .  . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . 

 . . . .  . .. . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . .  . . . . . . .. . . . .  . .. . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . .  . . . . . . .

Biên nhận này lập thành 2 bản, mỗi bên giữ một bản.

                                         Lập tại........ngày......tháng......năm.......   

	NGƯỜI GIAO

(ký ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NHẬN
(ký ghi rõ họ tên)


 (Mẫu số 2/TTr-KT)
	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . . .
	
	


PHIẾU HẸN

Ngày . . . . .tháng. . . . . năm . . . . . . . .

Tại (... địa chỉ nơi tiếp nhận... )

 Tôi là . .  . . . . .  . . . . chức vụ . . . . . . . . .

Bộ phận công tác . . . . . . . . 

Đã nhận đơn khiếu tố và các tài liệu (theo  giấy biên nhận số...)

Hẹn ông (bà): . . . . . . . . . . . . .  . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  

Địa chỉ:  . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . 

Ngày . . . . .tháng  . . . . năm ..... đến để được trả lời về những vấn đề nêu trong đơn khiếu tố . . . . . . .  . .. . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .. . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . .  . . . . . . .. . . . .  . .. . . . .   

Giấy hẹn lập thành 3 bản, (đương sự giữ một bản, bộ phận trực tiếp giải quyết giữ 1 bản, bộ phận tiếp dân giữ 1 bản lưu hồ sơ, )
                                         Lập tại........ngày......tháng......năm.......   

	NGƯỜI HẸN

(ký ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NHẬN
(ký ghi rõ họ tên)


 (Mẫu số 3/TTr-KT)
	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)
	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . 

V/v  thụ lý giải quyết đơn khiếu nại 
	
	(Địa danh), ngày     tháng     năm  


GIẤY BÁO TIN THỤ LÝ

GIẢI QUYẾT ĐƠN KHIẾU NẠI


Kính gửi: (2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(1)... nhận được đơn khiếu nại của (2).. đề ngày . . . . .tháng. . . . . năm....., do (3) chuyển đến. 

Sau khi xem xét thấy vụ việc khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan (1)..Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo, Nghị định 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật khiếu nại, tố cáo (1)...sẽ thụ lý giải quyết theo quy định của pháp luật

Vậy xin thông báo để (2). . . .  được biết./.

	Nơi nhận:

   
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

(ký tên đóng dấu)


Thuyết minh chú dẫn mẫu văn bản:

(1) Tên cơ quan nhận được đơn khiếu nại

(2) Họ và tên, địa chỉ người khiếu nại (cơ quan, đơn vị khiếu nại)

(3) Tên cơ quan, đơn vị chuyển đơn đến

 (Mẫu số 4/TTr-KT)
( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)
PHIẾU TRÌNH XỬ LÝ ĐƠN KHIẾU TỐ
1- Tên người, cơ quan khiếu tố:  . . . . . .. . . . . . . .  .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
      
Địa chỉ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

2- Tên người, cơ quan bị khiếu tố:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Địa chỉ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

3- Đơn gửi lần thứ: . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
4- Cơ quan đã giải quyết:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . 

5- Kết quả đã giải quyết:  . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . 6- Tóm tắt nội dung đơn:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . .- Khiếu nại các nội dung:

+. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

+.  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  - Tố cáo các nội dung:. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . 

+. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . +. . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . .  7- Các tài liệu kèm theo:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . 8- Ý kiến trình xử lý: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . .  . . .. . . . . . . . . 

. . . . . . , ngày . . . . . .tháng . . . . . . . năm . . . . . . .








                (Trưởng phòng  xử lý đơn)

9/ Ý kiến chỉ đạo của thủ trưởng: . . . . . . . . . . . . . .. . . . .  . . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . , ngày . . . . . .tháng . . . . . . . năm . . . . . . .








               ( thủ trưởng đơn vị ký tên)

	 (Mẫu số 5/TTr-KT)

	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . . .
	(Địa danh), ngày     tháng     năm  


PHIẾU CHUYỂN ĐƠN 

Kính gửi: (2) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . 

Đơn của: (3). . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . 
Địa chỉ: (4) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Nội dung: (5) . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . 

Đề nghị: (2). . . . .. .. . .  xét giải quyết, trả lời đương sự và báo cáo kết quả (1)... 

	 Nơi nhận:
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                                     (Ký tên đóng dấu)




Thuyết minh chú dẫn mẫu văn bản:

(1) Tên đơn vị chuyển đơn

(2) Tên, địa chỉ đơn vị nhận đơn

(3) Họ và tên người (cơ quan, đơn vị) khiếu nại (tố cáo)

(4) Địa chỉ người (cơ quan, đơn vị) khiếu nại (tố cáo)

(5) Tóm tắt nội dung đơn 

	 (Mẫu số 6/TTr-KT)

	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . . .

V/v  giải quyết đơn…
	(Địa danh), ngày     tháng     năm  


PHIẾU CHUYỂN ĐƠN 

Kính gửi:(2). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Đơn của: (3). . . Địa chỉ: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Nội dung: (4) . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   

… Căn cứ vào Luật khiếu nại, tố cáo và Nghị định 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo xin chuyển đơn của  (3) đến (2)giải quyết theo thẩm quyền./.

	Nơi nhận:
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                              (Ký tên đóng dấu)




Thuyết minh chú dẫn mẫu văn bản:

(1) Tên cơ quan chuyển đơn

(2) Tên cơ quan có thẩm quyền giải quyết

(3) Họ và tên, địa chỉ người tố cáo

( 4) Nội dung khiếu nại, tố cáo
(Mẫu số 7/TTr-KT)
	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)

	
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

	Số: . . . . .
	
	Địa danh, ngày     tháng     năm  


GIẤY MỜI
Kính mời: (2), Địa chỉ  (3) . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . 
Đến địa điểm (4)
Thời gian (5)
Nội dung: (6) . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (1) Trân trọng kính mời (2) đến đúng giờ và địa điểm như đã nêu ở trên, trong trường hợp (2) không thể đến được thì phải thông báo lý do cho (1) được biết.  . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . 

	

	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
(ký tên đóng dấu)


Thuyết minh chú dẫn mẫu văn bản:

(1) Tên cơ quan mời 

(2) Họ và tên người được mời

(3) Địa chỉ người (cơ quan, đơn vị) được mời

(4) Địa điểm, địa chỉ để tiếp người được mời 

(5) Thời gian làm việc

(6) Thông báo cho người (cơ quan, đơn vị) được mời biết nội dung cần trao đổi hay cần cung cấp bổ sung nếu có

	(Mẫu số 8/TTr-KT)


	( Tên cơ quan chủ quản)

(...Tên đơn vị ...)
Số: .....QĐ-GQKN
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

               (Địa danh), ngày .....tháng .....năm ....


                QUYẾT ĐỊNH CỦA (1)............................

          Về việc giải quyết khiếu nại của(2)..............................

              ................................(1)....................................

- Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo số 09/1998/QH10 ngày 02 tháng 12 năm 1998;

Căn cứ Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 26//2004/QH11  ngày 15 thỏng 06 năm 2004;

Căn cứ Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo số 58/2005/QH11  ngày 29 tháng 11 năm 2005;

Căn cứ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo; 

- Căn cứ: (3)......................................................................

- Căn cứ .............................................................................................................

- Xét đơn khiếu nại của:(2).......................................................

............................................(4) .........................................................................

- Trên cơ sở kết quả thẩm tra xác minh vụ việc khiếu nại nhận thấy:

(Nêu tóm tắt nội dung diễn biến vụ việc khiếu nại, quá trình giải quyết của các cấp, các ngành (nếu có); trên cơ sở các tài liệu chứng cứ có được, đối chiếu với chính sách, pháp luật có liên quan để khẳng định nội dung khiếu nại đúng hay sai (một phần hay toàn bộ), các yêu cầu của người khiếu nại có căn cứ hay không?):

- Từ những căn cứ trên

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: (5) ....................................................

Điều 2: (6).......................................................

Điều 3: (7) ......................................................

Điều 4: (8) .....................................................

chịu trách nhiệm thi hành quyết định này

	Nơi nhận:

- Như điều 4

- Cơ quan quản lý cấp trên

- Cơ quan thanh tra cấp trên

- Toà án nhân dân tại điều 3 (nếu có)

- Lưu Văn phòng, Hồ sơ
	THỦ TƯỞNG CƠ QUAN
(Ký tên, đóng dấu)


 Thuyết minh chú dẫn mẫu văn bản:

(1) Tên cơ quan ra quyết định giải quyết khiếu nại

(2) Họ tên địa chỉ của người khiếu nại

(3) Các văn bản pháp luật được căn cứ để giải quyết nội dung khiếu nại.

(4) Tóm tắt nội dung khiếu nại, khiếu nại ai ở đâu, về việc gì, lý do khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại.

(5) Giữ nguyên, sửa đổi hoặc huỷ bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại.

(6) Giải quyết các nội dung cụ thể về quyền lợi trong nội dung khiếu nại; xác định việc bồi thường cho người bị thiệt hại (nếu có) trong đó quy định rõ trách nhiệm của các cơ quan chức năng liên quan trong việc thực hiện và thời hạn thực hiện những công việc đặt ra tại điều này.

(7) Quyền khiếu nại tiếp của ngời khiếu nại, nêu rõ trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được quyết định này nếu ông bà (cơ quan đơn vị) không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến cơ quan ... hoặc khởi kiện đến toà án....(nếu vụ việc thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của Toà án theo quy định của pháp lệnh thủ tục giải quyết vụ án hành chính)

(8) Tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân có trách nhiệm thi hành quyết định.  

