Mẫu số 04
	TÊN CƠ QUAN
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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
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	(4)
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	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
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	(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.

- Sổ theo dõi hồ sơ được lập thành sổ hoặc trên phần mềm theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 
