Phụ lục II
Mẫu Biên bản tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /2016/QĐ-TTg ngày     tháng     năm 2016 của Thủ tướng Chính phủ)

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

	       …  (1)…., ngày …… tháng …… năm……


BIÊN BẢN TIẾP NHẬN HỒ SƠ
Bên giao: ………………………….(2)…………………………………………..
Đại diện:…………………………. (3)……………………………………………
Số điện thoại: …………………………Email:.......................................................
Bên nhận: ........................................ (4)..................................................................
Đơn vị công tác...................................(5)................................................................
Tiếp nhận hồ sơ của:............................(6)...............................................................
Địa chỉ: ...................................................................................................................
Số CMND/Hộ chiếu:………(7)……Ngày cấp…………… Nơi cấp …………….
Số điện thoại: …………………………Email:.......................................................
1. Số lượng hồ sơ:…………(bộ)

2. Thành phần hồ sơ gồm (ghi rõ bản sao, bản chính):

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

(2) ...........................................................................................................................
 (3) ..........................................................................................................................
.................................................................................................................................

3. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm…….
4. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày.
5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ: ngày….tháng….năm……
Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự……………

	NGƯỜI GIAO 
 (Ký và ghi rõ họ tên)

	            NGƯỜI NHẬN  
              (Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:
(1) Địa danh

(2) Ghi rõ tên tổ chức bưu điện.
(3) Ghi rõ tên nhân viên bưu điện thực hiện chuyển hồ sơ.
(4) Ghi tên người tiếp nhận hồ sơ của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính.  
(5) Ghi tên cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính.  
(6) Ghi tên tổ chức, cá nhân có yêu cầu tiếp nhận, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính.

(7) Ghi rõ CMND hay hộ chiếu.
