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.

































































































































































































