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Mẫu 01/TCD
	………………(1)
…………….(2)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số:    /TB-….(2)
	……., ngày … tháng … năm ……


 
[bookmark: chuong_pl_1_name]THÔNG BÁO
Kính gửi: ………………………………(3)
Ngày ... tháng ... năm ..., ông (bà) ………………………..(3)
Số căn cước/giấy chứng nhận căn cước/số định danh cá nhân/số hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): ..., ngày cấp: …./…./…., nơi cấp ………….
Địa chỉ: …………………… đến …………….. (2) để khiếu nại/tố cáo/kiến nghị/ phản ánh về việc …………………………(4)
Lý do từ chối: ……………………………………………………………………
[bookmark: tvpllink_sobjkjeuhk_9][bookmark: tvpllink_sobjkjeuhk_10]Căn cứ khoản 3 Điều 9 Luật Tiếp công dân và điểm g, khoản 1 Điều 4 Nghị định số 154/2026/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2026 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp tổ chức thi hành Luật Tiếp công dân ………………. (2) từ chối tiếp nhận nội dung khiếu nại/tố cáo/kiến nghị, phản ánh của ông (bà) …………………. (3) và thông báo để ông (bà) được biết.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- (1)... (để b/c);
- (5)... (để p/h);
- Lưu: VT, hồ sơ.
	THỦ TRƯỞNG, CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên trực tiếp (nếu có).
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân.
(3) Họ tên người khiếu nại/tố cáo/kiến nghị/phản ánh.
(4) Tóm tắt nội dung khiếu nại/tố cáo/kiến nghị/phản ánh
(5) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan.
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Mẫu số 02/TCD
	………………(1)
…………….(2)
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	 
	……., ngày … tháng … năm ……



[bookmark: chuong_pl_2_name][bookmark: chuong_pl_2_name_name]GIẤY BIÊN NHẬN
Thông tin, tài liệu
Vào ... giờ ... ngày ... tháng ... năm .. tại: …………………………………(2)
Tôi là ………………………….(3) Chức vụ: …………………………………
Đã nhận của ông (bà) ……………………………………………………….(4)
Số CCCD/Hộ chiếu (hoặc giấy tờ tùy thân): …, ngày cấp: ../.../… nơi cấp …
Địa chỉ: ……………………………………………các thông tin, tài liệu sau:
1 …………………………………………………………………………………... (5)
2 ……………………………………………………………………………………..
3 ………………………………………………………..…………………………….
Giấy biên nhận thông tin, tài liệu, được lập thành ..... bản, giao cho người cung cấp thông tin, tài liệu 01 bản./.

	NGƯỜI CUNG CẤP THÔNG TIN,
TÀI LIỆU
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có)



Ghi chú:
(1) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp trên (nếu có).
(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân.
(3) Họ tên cán bộ nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng.
(4) Người khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh); người có liên quan đến vụ việc khiếu nại (tố cáo, kiến nghị, phản ánh).
(5) Ghi rõ tên, số trang, tình trạng của thông tin, tài liệu, bằng chứng (tài liệu, bằng chứng là bản phô tô hoặc bản sao công chứng).
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Mẫu số 03/TCD
[bookmark: chuong_pl_3_name] SỔ TIẾP CÔNG DÂN
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Ghi chú:
(1) Số thứ tự.
(2) Ngày tiếp.
(3) Họ tên, địa chỉ.
(4) CCCD/Hộ chiếu của công dân (nếu công dân không có CCCD/Hộ chiếu thì ghi các thông tin theo giấy tờ tùy thân).
(5) Tóm tắt nội dung vụ việc.
(6) Phân loại đơn của công dân (khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh)
(7) Số công dân có đơn cùng một nội dung.
(8) Ghi rõ cơ quan, tổ chức, đơn vị đã giải quyết hết thẩm quyền.
(9) Đánh dấu (x) nếu thuộc thẩm quyền giải quyết.
(10) Ghi rõ hướng dẫn công dân đến cơ quan, tổ chức, đơn vị nào, số văn bản hướng dẫn.
(11) Ghi rõ tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền thụ lý giải quyết, số văn bản chuyển đơn.
(12) Người tiếp dân ghi chép, theo dõi quá trình, kết quả giải quyết đơn của công dân.
