Phụ lục 1
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:       /TXL-…....
	TP. Hồ Chí Minh , ngày ….. tháng ….. năm 20…


THƯ XIN LỖI
V/v giải quyết thủ tục hành chính trễ hạn

Kính gửi: Ông (Bà) ……(1)….
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh có tiếp nhận hồ sơ …(2)…của Ông (bà)…..(1)…..(Địa chỉ: ….(3…).
Số Giấy tiếp nhận hồ sơ:

Ngày tiếp nhận hồ sơ:

Ngày hẹn trả kết quả:

Sau khi tiếp nhận hồ sơ của Ông (bà), Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã chuyển hồ sơ cho …(4)…xem xét, giải quyết theo quy định.
Tuy nhiên đến nay, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh chưa trả kết quả giải quyết hồ sơ của Ông (bà) đúng thời gian quy định ghi trên Giấy tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả/ Biên nhận hồ sơ. Lý do:…(5)….

Sự chậm trễ này đã gây phiền hà, tốn kém chi phí, công sức của Ông (bà).

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh xin lỗi Ông (bà) và sẽ trả kết quả giải quyết hồ sơ cho Ông (bà) vào ngày …(6)….
Rất mong nhận được sự thông cảm của Ông (bà)./.

	
Nơi nhận:
- Như trên;
- ………;
- Lưu: VT, [hồ sơ giải quyết TTHC)  
	HIỆU TRƯỞNG

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 


Ghi chú:

(1): Tên cá nhân, tổ chức được xin lỗi

(2): Loại hồ sơ;

(3): Địa chỉ liên hệ của cá nhân, tổ chức được xin lỗi;

(4): Đơn vị giải quyết TTHC;

(5): Nêu rõ lý do giải quyết TTHC trễ hạn;
(6): Ngày, tháng, năm trả kết quả giải quyết TTHC lần sau

Phụ lục 2
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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


	Số:       /BB-…....
	TP. Hồ Chí Minh , ngày ….. tháng ….. năm 20…


BIÊN BẢN
Xin lỗi về thủ tục hành chính giải quyết trễ hạn

Hôm nay, vào lúc …… giờ ….phút, ngày  …..tháng …..năm 20…..

Tại

Thành phần tham dự: (1)

Đã làm việc với: (2)

· Ông (bà):



Địa chỉ liên lạc:


Điện thoại:



· Ông (bà):



Địa chỉ liên lạc:


Điện thoại:



NỘI DUNG LÀM VIỆC (3)

Biên bản kết thúc lúc …. Giờ … phút cùng ngày, được đọc cho những người tham dự cùng nghe và đồng ý ký tên.

Biên bản được lập thành 03 bản, có nội dung và giá trị như nhau. Một bản giao cho Ông (bà)……………….. giữ; một bản gửi cho Hiệu trưởng hoặc người được ủy quyền/phân cấp của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; một bản lưu cùng hồ sơ./.

	CÁ NHÂN, TỔ CHỨC (4)
(ký tên và ghi rõ họ tên)
	HIỆU TRƯỞNG (5)
(ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên)




Ghi chú:

(1): Họ tên, chức vụ người tham dự của cơ quan thực hiện xin lỗi
(2): Thông tin liên lạc của cá nhân, tổ chức được xin lỗi;

(3): Thể hiện đầy đủ nội dung quy định tại Khoản 2 Điều 5 Quy định;

(4): Cá nhân, tổ chức được xin lỗi;

(5): Hiệu trưởng hoặc người được Hiệu trưởng đơn vị ủy quyền
