附件4
延期办理告知书
×××（先生/女士）：
您提出的关于“××××××的信访事项”，我们于××××年××月××日受理。因情况比较复杂，现不能在60日内办结。按照《信访工作条例》第三十四条规定，延长办理期限至××日，请耐心等候，无需再次向本级和上级单位提出同一信访事项。
特此告知。

单位名称（印章）
                        ××××年××月××日

送达记录签收记录
送 达 人：                  信访人签名：
送达方式：                  签收时间：
送达时间：                  
送达凭证：
（如挂号信凭证等粘贴此处）
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