(Mẫu số 9/TTr-KT)
SỔ TIẾP CÔNG DÂN 

	STT
	Ngày tháng
	Họ tên CB tiếp dân
	Họ, tên, địa chỉ người khiếu tố
	Nội dung khiếu tố
	Phân loại
	Tài liệu cung cấp
	Kết quả 
	Đương sự ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	Tiếp nhận để xem xét
	HD đến CQ có thẩm quyền
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Ghi chú:  - Cột 6:  Phân loại đơn thuộc thẩm quyền hoặc đơn không thuộc thẩm quyền
    - Cột 7: Ghi danh mục những tài liệu đương sự cung cấp

    - Cột 8: Những đơn thuộc thẩm quyền của cơ quan tiếp nhận để xem xét



    - Cột 9: Đối với đơn không thuộc thẩm quyền, hướng dẫn đương sự đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết 

(Mẫu số 10/TTr-KT)
SỔ THEO DÕI ĐƠN KHIẾU NẠI
	TT
	Họ tên, địa chỉ người khiếu nại,


	Nội dung đơn
	Phân loại
	Kết quả  xử lý
	Tồn chuyển kỳ sau
	Ghi chú 

	
	
	
	thuộc Thẩm quyền
	không thuộc thẩm quyền
	Chuyển cơ quan  có thẩm quyền
	Hướng dẫn đương sự
	chuyển nội bộ
	Lưu hồ sơ
	Trực tiếp giải quyết
	Đang giải quyết
	Chưa giải quyết (Mới nhận)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đúng
	Sai
	Có đúng, có sai
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Ghi chú:  - Cột 6: Ghi tên cơ quan có thẩm quyền giải quyết đơn
    - Cột 7: Ghi nội dung hướng dẫn đương sự đối với những đơn không thuộc thẩm quyền, không đủ điều kiện giải quyết
    - Cột 8: Ghi tên đơn vị được thủ trưởng cơ quan quản lý cùng cấp giao xem xét giải quyết 
    - Cột 9: Những đơn không đủ điều kiện thụ lý giải quyết như đơn nặc danh, đơn mạo danh…



    - Cột 10: Những đơn sau khi đã giải quyết có nội dung khiếu nại đúng
 
     - Cột 11: Những đơn sau khi đã giải quyết có nội dung khiếu nại sai

     - Cột 12: Những đơn sau khi đã giải quyết, nội dung khiếu nại có đúng, có sai


                - Cột 13: Những đơn khiếu nại đang giải quyết

                - Cột 14: Những đơn khiếu nại chưa được giải quyết
(Mẫu số 11/TTr-KT)
SỔ THEO DÕI ĐƠN TỐ CÁO
	TT
	Họ tên, địa chỉ người 

tố cáo
	Nội dung đơn
	Phân loại
	Kết quả  xử lý
	Tồn chuyển kỳ sau
	Ghi chú 

	
	
	
	Thuộc thẩm quyền
	Không thuộc thẩm quyền
	Chuyển cơ quan có thẩm quyền
	Chuyển nội bộ
	Lưu hồ sơ
	Trực tiếp giải quyết
	Đang giải quyết
	Chưa giải quyết

(Mới nhận)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Đúng
	Sai
	Có đúng, có sai
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Ghi chú:  - Cột 6: Ghi tên cơ quan có thẩm quyền giải quyết đơn
    - Cột 7: Ghi tên đơn vị được thủ trưởng cơ quan quản lý cùng cấp giao xem xét giải quyết 
    - Cột 8: Những đơn không đủ điều kiện thụ lý giải quyết như đơn nặc danh, đơn mạo danh…

    - Cột 9: Những đơn sau khi đã giải quyết có nội dung tố cáo đúng

 
     - Cột 10: Những đơn sau khi đã giải quyết có nội dung tố cáo sai

     - Cột 11: Những đơn sau khi đã giải quyết, nội dung tố cáo có đúng, có sai


                - Cột 12: Những đơn khiếu nại đang giải quyết

                - Cột 13: Những đơn khiếu nại chưa được giải quyết

