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PHIẾU TIẾP NHẬN THÔNG TIN KHIẾU NẠI và KHÁNG NGHỊ
COMPLAINT and APPEAL INFORMATION RECEIPT

A. Thông tin người gửi (Complainant/Appellant Information)
1. Họ và tên / Tên tổ chức: ....................................................................................................
2. Người liên hệ (nếu là tổ chức): .........................................................................................
3. Địa chỉ: ...............................................................................................................................
4. Điện thoại: .................................. Email: ..............................
5. Mối liên hệ với Tổ chức Chứng nhận (khách hàng/bên thứ ba/cơ quan khác):
 ☐ Khách hàng ☐ Bên thứ ba ☐ Cơ quan quản lý ☐ Khác: ..................

B. Loại yêu cầu (Type of Request)
☐ Phàn nàn (Complaint)
☐ Khiếu nại/Kháng nghị (Appeal)

C. Nội dung phàn nàn / khiếu nại (Details of Complaint/Appeal)
Mô tả chi tiết sự việc, ngày xảy ra, sản phẩm/dịch vụ liên quan: ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………

D. Tài liệu đính kèm (Attachments)
Danh sách tài liệu/bằng chứng kèm theo (nếu có): ............................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

E. Yêu cầu/đề xuất của người gửi (Expected Resolution)
............................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

F. Cam kết của người gửi (Sender’s commitment)
Tôi cam kết các thông tin cung cấp là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về nội dung đã khai báo.
Ngày: …/…/…… Ký và ghi rõ họ tên: ..........................................

PHẦN DÀNH CHO TỔ CHỨC CHỨNG NHẬN 
(For Certification Body Use Only)

I. Thông tin tiếp nhận (Receiving information)
· Ngày tiếp nhận: …/…/……
· Người tiếp nhận: .................................................................
· Hình thức tiếp nhận: ☐ Email ☐ Văn bản ☐ Trực tiếp ☐ Khác: .............

II. Phân loại & xử lý ban đầu (Sorting and initial processing)
· Mã số hồ sơ: .................................................................
· Phân loại: ☐ Phàn nàn ☐ Khiếu nại/Kháng nghị
· Mức độ: ☐ Thấp ☐ Trung bình ☐ Cao

III. Kết quả xem xét ban đầu (Initial review results)
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
IV. Quyết định & hành động xử lý (Decision and Action)
☐ Chấp nhận xem xét ☐ Từ chối (nêu rõ lý do): ................................ 
Hành động xử lý/Phân công: ....................................................................................................
V. Kết quả cuối cùng (Last result)
............................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………
............................................................................................................................................................

VI. Người phê duyệt (Approved by)
Họ tên: ........................................ Chức danh: .........................
Chữ ký: ............................. Ngày: …/…/……
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