Mẫu số 01a
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

………, ngày ……tháng ……năm……
PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
( Dành cho công dân)
Kính gửi:	……………...
1. Họ tên cá nhân người yêu cầu cung cấp thông tin:	….......................
2. Người đại diện/Người giám hộ:…………………………………………………
3. Số CMTND/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu…………………….....................
cấp ngày ……/……/……. tại …………………………………………………….
4. Nơi cư trú ……………………………………………………………………....
5. Số điện thoại …………………; Fax ………………..; E-mail:……...................
6. Tên văn bản/ hồ sơ/ tài liệu yêu cầu cung cấp:…………………………………
7. Mục đích yêu cầu cung cấp thông tin:…………………………………………
8. Yêu cầu cung cấp thông tin lần thứ:
a) Lần đầu
b) Khác:……….(ghi rõ số lần đã yêu cầu cung cấp thông tin có nội dung nêu trên)
9. Số lượng bản in, sao, chụp văn bản hồ sơ, tài liệu:……..
10. Phương thức nhận văn bản, hồ sơ, tài liệu:
□ Nhận tại nơi yêu cầu cung cấp thông tin
□ Nhận qua bưu điện (ghi rõ địa chỉ người nhận):……………………………….
□ Fax (ghi rõ số fax):……………………………………………………………..
□ Nhận qua mạng điện tử (ghi rõ địa chỉ nhận):…………………………………
□ Hình thức khác (ghi rõ):………………………………………………………..
11. Văn bản kèm theo (trong trường hợp tiếp cận thông tin có điều kiện): ……………………………………………………………………………………
	
	
NGƯỜI YÊU CẦU
(Ký, ghi rõ họ, tên)



Mẫu số 01b
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
………, ngày ……tháng ……năm……
PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
(Dành cho công dân yêu cầu cung cấp thông tin thông qua tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp)
Kính gửi:	
1. Tên tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp:	
	
2. Người đại diện của tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp:	
3. Số CMTND/ Thẻ căn cước công dân/ Hộ chiếu	
cấp ngày…./…./….tại	
4. Địa chỉ trụ sở của tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp:	
	
5. Số điện thoại …………….; Fax …………….; E- mail:	
6. Tên văn bản/ hồ sơ/tài liệu yêu cầu cung cấp:	
7. Mục đích yêu cầu cung cấp thông tin:	
8. Yêu cầu cung cấp thông tin lần thứ:
     a) Lần đầu          b) Khác………..(ghi rõ số lần đã yêu cầu cung cấp thông tin có nội dung nêu trên)
9. Số lượng bản in, sao, chụp văn bản, hồ sơ, tài liệu:	
10. Phương thức nhận văn bản, hồ sơ, tài liệu:	
□ Nhận tại nơi yêu cầu cung cấp thông tin
□ Nhận qua bưu điện (ghi rõ địa chỉ người nhận):	
□ Fax (ghi rõ số fax):	
□ Nhận qua mạng điện tử (ghi rõ địa chỉ nhận):	
□ Hình thức khác (ghi rõ):	
11. Văn bản kèm theo (trong trường hợp tiếp cận thông tin có điều kiện): ………………………………………………………………………........................
	
	NGƯỜI YÊU CẦU
(Ký, ghi rõ họ, tên)




Mẫu số 02
	TÊN CƠ QUAN
ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI

Số:…/……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày…..tháng……năm……..



PHIẾU TIẾP NHẬN
YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
	
Tên cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông  tin:…………………………………..
Tiếp nhận Phiếu yêu cầu cung cấp thông  tin của Ông/bà:………………...............
Số CMND/CCCD/ Hộ chiếu………. …..cấp ngày …./…./năm……….
Tại...………………………………………………………………………………….
Nơi cư trú:……………………………………………………………………………
Số điện thoại:…………Fax:………………Email:………………………………….
Yêu cầu cung cấp văn bản/ hồ sơ/ tài liệu: ………………………………………….
Hình thức cung cấp thông  tin:………………………………………………………
Văn bản kèm theo Phiếu yêu cầu cung cấp thông  tin gồm:
1…………………………………………………………………………..................
2.………………………………………………………………………….................
3…………………………………………………………………………..................
Vào Sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu, Quyển số:…./năm………………
Số thứ  tự…………………………………………….................................................
	
	NGƯỜI TIẾP NHẬN PHIẾU
(Ký và ghi rõ họ tên)







Mẫu số 03
	TÊN CƠ QUAN
ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI

Số:…/……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……..,ngày…..tháng……năm…..



PHIẾU GIẢI QUYẾT
YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
		Kính gửi:……………………………………………..………………
Tên cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin:…………………………………
Nhận được đề nghị của Ông/bà:………………........................................................
Số CMND/CCCD/Hộ chiếu………. …..cấp ngày …./…./năm……………………
Tại………………………………………………………………………………….
Nơi cư trú:………………………………………………………………………….
Số điện thoại:…………Fax:………………Email:………………………………..
Yêu cầu cung cấp văn bản/ hồ sơ/ tài liệu:…………………………………………
Cơ quan/ Đơn vị đầu mối cung cấp thông tin thông báo về việc cung cấp thông tin do Ông/bà yêu cầu như sau:
Hình thức cung cấp thông tin:……………………………………………..............
Địa điểm cung cấp thông tin ( trong trường hợp cung cấp thông tin tại trụ sở cơ quan cung cấp thông tin):………………………………………………………….
Chi phí cung cấp thông tin ( nếu có):………….………………………..................
Phương thức thanh toán( nếu có):……………………………………….................
Thời hạn thanh toán( nếu có):……………………………………………………..
Ngày cung cấp thông tin:………………………………………………………….

	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI
CUNG CẤP THÔNG TIN
(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu
Cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin)







Mẫu số 04
	TÊN CƠ QUAN
ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI

Số:…/……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…..,ngày…..tháng……năm…..



THÔNG BÁO
GIA HẠN CUNG CẤP THÔNG TIN

		Kính gửi:……………………………………………….…..
Tên cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin:…………………………………...
Nhận được phiếu yêu cầu của Ông/ bà:………………...............................................
Số CMND/CCCD/Hộ chiếu………. …..cấp ngày …./…./năm……………………..
Tại …………………………………………………………………………………
Nơi cư trú:……………………………………………………………………………
Số điện thoại:…………Fax:………………Email:…………………………............
Yêu cầu cung cấp văn bản/ hồ sơ/tài liệu:………………………………………….
Ngày/ tháng/ năm nhận phiếu yêu cầu:……………………………………………..
Cơ quan/Đơn vị đầu mối cung cấp thông tin thông báo về việc gia hạn cung cấp thông tin do Ông/bà yêu cầu vì lý do:………………………………………….........
……………………………………………………………………………………….
Thời gian gia hạn cung cấp thông tin:……….………………………………………
Thời gian cung cấp thông tin sau khi gia hạn:……………………………………….
	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN/ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI
CUNG CẤP THÔNG TIN
(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu
Cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin)






Mẫu số 05
	TÊN CƠ QUAN
ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI

Số:…/……
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

……..,ngày…..tháng……năm…..



THÔNG BÁO
TỪ CHỐI YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN
		Kính gửi:…………………………………………………..
Tên cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin:…………………………………
Nhận được phiếu yêu cầu của Ông/bà:………………..............................................
Số CMND/CCCD/Hộ chiếu………. …..cấp ngày …./…./năm…………………..
Tại ………………………………………………………………………………….
Nơi cư trú:………………………………………………………………………….
Số điện thoại:…………Fax:………………Email:………………..……................
Yêu cầu cung cấp văn bản/ hồ sơ/ tài liệu:………………………………................
Ngày/ tháng/ năm nhận phiếu yêu cầu:……………………………………………..
Cơ quan/Đơn vị đầu mối cung cấp thông  tin thông báo về việc từ chối cung cấp thông tin do Ông/bà yêu cầu vì lý do:…………………………………………….
…………………………………………………………………………………….
	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN/ ĐƠN VỊ ĐẦU MỐI
CUNG CẤP THÔNG TIN
(Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu
Cơ quan/ đơn vị đầu mối cung cấp thông tin)






Mẫu số 06
	CƠ QUAN, ĐƠN VỊ


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

	
	Tuần Giáo, ngày….. tháng….năm …..



PHIẾU XÁC NHẬN
Kết quả kiểm tra, rà soát tính bí mật của thông tin, phân loại thông tin


	STT
	Tên, trích yếu văn bản, hồ sơ, tài liệu
	Số ký hiệu văn bản, hồ sơ, tài liệu
	Ngày, tháng, năm tạo ra thông tin
	Loại thông tin
	Hình thức công khai/cung cấp thông tin

	
	
	
	
	Thông tin được tiếp cận
	Thông tin không được tiếp cận
	Thông tin tiếp cận có điều kiện
	Công khai thông tin
	Cung cấp thông tin theo yêu cầu

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	TRƯỞNG PHÒNG, ĐƠN VỊ
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