办理进度查询函
参考模板　替换【】内容并删除不适用选项后核对签名
致：【办理单位全称】
姓名：【真实姓名】　　联系电话：【有效联系电话】
证件类型及号码：【按受理要求填写】
通讯地址及邮编：【可送达地址及邮编】
原提交情况
本人于【日期】通过【柜台／邮寄／线上渠道】提交【事项名称】。受理或接收编号为【号码】；快递签收、线上记录或回执为【证据编号】。
截至【具体日期】，本人已收到【具体通知或答复；如无则如实写未收到的文书类型】。
拟查询事项
1. 请确认上述材料的接收日期，以及是否已受理；已受理的，请告知受理日期或相应编号。
2. 如需补正材料，请告知具体项目及提交方式。
3. 如办理涉及中止、转送或其他影响处理进度的情况，请按适用规则告知相关情况。
4. 如已作出处理回复，请告知文书发送或领取情况。
有关期限的事实说明
【如确需反映期限问题，列出接收日、受理日、补正或中止通知日期及相应凭证。尚不清楚起算点时，仅请求核实，避免直接认定逾期。】
其他与办理进度有关的具体问题
________________________________________________________________
________________________________________________________________
附件
【原申请或投诉首页、接收凭证、此前办理通知等】。本函主要查询原事项状态；如提交新事实或新请求，另以补充说明列明。
申请人或投诉人签字：________________　　日期：______年____月____日
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