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	Số TT
	Tiếp nhận hồ sơ
	Xử lý hồ sơ
	Kết quả trả
	Kết quả giải quyết hồ sơ (trước hẹn, đúng hẹn, trễ hẹn)

	
	Mã hồ sơ
	Tên TTHC
	Số bộ hồ sơ
	Tên cá nhân, tổ chức
	Địa chỉ,  điện thoại
	Chủ trì giải quyết
	Ngày nhận hồ sơ
	Ngày hẹn trả kết quả
	Ngày chuyển cho cơ quan chuyên môn giải quyết
	Tên cơ quan chuyên môn nhận hồ sơ
	Ngày nhận lại kết quả
	Ngày trả kết quả theo thực tế
	Kết quả (số hiệu văn bản, ngày tháng năm)
	Ký nhận (ghi rõ họ và tên) của công dân, tổ chức
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Ghi chú: Sổ theo dõi hồ sơ được lập theo từng lĩnh vực hoặc nhóm lĩnh vực tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
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