CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE

Cung cép thong tin cho cong din ciia S& Tw phap tinh Bic Kan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 16 /OP-STP ngayl2/02/2025

ciia Gidm doc 86 Tw phdp)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai théng tin va cung cap thong tin
theo yéu cau cta cong dan thudc pham vi, trach nhiém caa Sé Tu phap theo quy
dinh cua Luat Tiép can thong tin.

2. Thong tin thudc trach nhiém cung cip ctiia S& Tu phap bao gdbm thong tin
do S¢ Tu phép tao ra, trir cac thong tin cong dan khong duoc tiép can theo quy
dinh tai Piéu 6 Luat Tiép can thong tin.

Thong tin do don vi sy nghiép cong lap thudc Sé tao ra dugc cung cap theo
quy dinh phap luat c6 lién quan trong tirng linh vuec.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung d6i v6i yéu cau cung cap thong tin ciia cong dan
Viét Nam, nguoi nudc ngoai cu tra tai Viét Nam vé cac thong tin lién quan truc
tiép dén quyén va nghia vu ctia ho; yéu cau cung cap thong tin cta cong dan thong
qua t6 chtrc, doan thé, doanh nghiép.

Piéu 3. Nguyén tic cung cap thong tin

1. Viéc cung cép thong tin phai kip thoi, ddy du, chinh xac, minh bach, dung
trinh tyu, thu tuc theo quy dinh cua phap luat va tao thuan lgi cho cong dan.

2. Bao dam sy phéi hop chit ché&, hiéu qua cta cac co quan, don vi trong qua
trinh cung cép thong tin.

3. Bao dam kinh phi va cac diéu kién vat chit lién quan cho cong tic cung
cap thong tin pht hop voi quy dinh cua phap ludt va dic diém, diéu kién, yéu cau
thue té cua S¢ Tu phap.

Chuong 11
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 4. Phan cong Lanh dao Sé phu trach cung cap thong tin

1. Giam dbc¢ S& chiu trach nhiém vé viée td chirc thuc hién cung cép thong tin
cho cong dan cua So Tu phap.



2. Giao Chanh Vin phong gitap Giam déc S& td chire thuc hién viée cung cép
thong tin; dé xuét, bao cido Giam dbc So quyét dinh cac diéu kién dam bao thuc
hién viéc cung cép thong tin.

Piéu 5. PAu mdi cong khai thong tin va cung cip thong tin cho cong dan
cua S& Tw phap

1. Vin phong S¢ 1a ddu mdi cdng khai thdng tin va cung cap thdng tin theo
y&u cau.

2. Cac phong, don vi truc thugc Sa o trach nhiém cung cap thdng tin do céac
phong, don vi minh tao ra cho Van phong S¢ dé cung cap thong tin theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong Sé

1. Phan cong cong chirc lam dau mbi cung cap thong tin dé thyc hién cung
cap thong tin theo yéu cau; tuy theo khdi lwong cong viée, s6 luong yéu cau cung
cap thong tin ctia cong dan dé bé tri nhan luc cho phu hop; bd tri lich tiép nhan yéu
cau cung cap thong tin cia cong dan tai noi tiép cong dan ciia S& Tu phap.

2. T6 chirc thuc hién cung cip thong tin theo yéu cau cua cong dan, dam bao
tuan thu nguyén tic, hinh thtrc, trinh ty, th tuc va thdi han cung cép thong tin theo
quy dinh cua phép luat; té chtc luu trir va bao dam tinh chinh xac cua thoéng tin
duoc cung cap theo yéu cau.

3. Giai thich, hudng din, thong béo cho cong dan thuc hién quyén tiép can
thong tin theo trinh ty, thu tuc quy dinh; tiép nhan giai quyét hodc phdi hop voi cac
don vi c6 lién quan giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo cta cong dan
vé viéc cung cap thong tin ciia So theo quy dinh ctia phap luat.

4. Quyét dinh hodc phdi hop véi cac don vi quyét dinh tir chdi cung cap thong
tin, trir truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu 28 Luat tiép can thong tin;
quyét dinh viéc gia han cung cap thong tin theo yéu cau.

5. Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc cong khai thong tin bang hinh thirc niém
yét tai tru s&, cong khai trén Trang thong tin dién tir tong hop So Tu phap hodc
thong qua viéc tiép cong dan ctia S& Tu phap.

6. Theo ddi, d4nh gia tinh hinh, két qua thuc hién cung cap thong tin ciia SO
Tu phéap.

7. Chu tri, phbi hop vé&i cac don vi tao ra théng tin xir 1y thong tin khong
chinh xac d cong khai, thong tin d cung cip theo yéu cau cua cong déan.

8. Chi dao cong chirc chuyén trach Cong nghé¢ thong tin cua S¢ thuc hién viéc
dang tai, cap nhat thong tin trén Chuyén muc vé tiép can thong tin thudc Trang
thong tin dién tir tong hop S& Tu phéap; cap nhat thudng xuyén Danh muyc thong tin
phai dugc cong khai, Danh muc thong tin cong dan duoc tiép can co6 diéu kién.



Piéu 7. Trach nhiém ciia cong chirc chuyén trach Cong nghé thong tin ciia S¢

1. Xay dung va to chtc van hanh Chuyén muc vé tiép can thong tin trén
Trang thong tin dién tir tong hop S¢ Tu phap gdm: Danh muc thong tin phai duoc
cong khai; danh muc thong tin cong dan duoc tiép can c6 diéu kién; thong tin vé
don vi dau moi cung cép thong tin; dia chi tiép nhan; thoi gian, lich tiép nhan yéu
cau cung cip thong tin ctia cong dén tai tru s& co quan; cac hudng dan, tai liéu dé
hd trg ngudi yéu cau cung cp thong tin; dia chi truy cap dé tai thong tin va cac
ndi dung khac (néu co).

2. Bao dam cac diéu kién ky thuat dé van hanh Chuyén muc vé tiép can
thong tin trén Trang thong tin dién tir tong hop S& Tu phap.

3. Hudng din cac phong, don vi thudc So vé tmg dung cong nghé thong tin;
ky thuat vé bién phép, quy trinh bdo quan thong tin va hé thong quan 1y thong tin
trong hoat dong cung cap thong tin cua S& Tu phap.

Piéu 8. Trach nhiém ciia truéng cac phong, thi trudéng cac don vi thude
Sé chi tri tao ra thong tin

1. Chiju trach nhiém vé két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin,
phéan loai thong tin, bao dam tinh chinh xé&c cua thong tin trude khi giri Van phong Sé.

2. Phéi hop t6 chitc thuc hién viéc cap nhat, dang tai thong tin phai dugc
cong khai va thong tin dugc tiép can cé dicu kién tai Chuyén muc vé Ti€p can
thong tin trén Trang thong tin dién tir tong hop S& Tu phap.

3. T6 chirc luu trit va chuyén giao thong tin do don vi minh chu tri tao ra t6i
Van phong S¢ dé cung cap thong tin theo quy dinh ctia Quy ché nay.

4. Chi dao viéc tim kiém thong tin thuoc pham vi, linh vuc do minh phu
trach hoac chi dao tham gia ¥ kién doi véi viéc cung cap thong tin theo dé nghi
cua Van phong Sé.

5. Phoi hop v&i Thanh tra Sé tra 101 cadc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6
cao cua cong dan vé viéc cung cap thong tin cia S¢ theo quy dinh ctia phap luat.

) Chuong 111
RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAI, LAP, CAP NHAT
DANH MUC THONG TIN

Piéu 9. Ra soat, kiém tra tinh bi mét, phan loai thong tin

1. Cham nhét 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy tao ra thong tin, phong, don vi chit
tri tao ra thong tin ¢6 trach nhiém ra soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin, phan
loai nd1 dung thong tin trong van ban, ho so, tai liéu thude thong tin duogc tiép can,
thong tin khong dugc tiép can, thong tin duoc tiép can ¢ diéu kién theo quy dinh
tai Diéu 5, Piéu 6, Diéu 7 Luat tiép can thong tin dé lap Phiéu x4ac nhan két qua ra
soat, kiém tra tinh bi mat cta thong tin, phan loai thong tin theo Phu luc 04 kém
theo Quy ché nay.



2. Trong qué trinh ra soat, kiém tra tinh bi mat cua thong tin va phan loai
thong tin, d6i véi cac thong tin phuc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc,
don vi chil tri tao ra thong tin c6 thé 14y ¥ kién cac don vi thudc S& ¢o lién quan.

Truong hop can thiét, thi trudng don vi chu tri tao ra thong tin bao cio Giam
ddc S& xin v kién vé viéc x4c dinh tinh bi mat cua thong tin.

Pi¢u 10. Chuyén giao thong tin cho don vi dau mdi

1. Cham nhét 01 ngay lam viéc ké tur ngay tao ra thong tin, don vi chu tri tao
ra thong tin giri ban gidy va ban dién tir t6i Van phong S¢ dé luu trit vin ban va
luu trir dién tir theo phan loai thong tin dugc xac dinh tai Phiéu x4c nhan vé két
qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin, phan loai thong tin.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém luu trir van ban, ho so, tai lidu di duge phan
loai; bao dam tinh bi mat ctua cac thong tin khong duoc tiép can va thong tin ma
cong dan duogc tiép can c6 diéu kién trén hé théng phﬁn mém dién tr va hé théng
luu trir ban giéy; kiém tra, loai bd cac nodi dung thong tin cong dan khong duoc
tiép can, thong tin cong dan duoc tiép can co diéu kién trude khi cung cap.

3. Quy trinh cung cép thong tin cho don vi dau mbi duoc thuc hién theo Phy
luc s6 02 kém theo Quy ché nay.

Pi¢u 11. Lap, cip nhat Danh muc thong tin phai dwoc cong khai

1. P6i v6i cac thong tin phai duge cong khai theo Didu 17 Luat tiép can thong
tin, chdm nhat 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan Phiéu xac nhan vé két qua ra soat,
kiém tra tinh bi mat cua thong tin, phan loai thong tin ctia don vi chu tri tao ra
thong tin, Van phong Sé chil tri, phdi hop véi cac phong, don vi c6 trach nhiém
cdp nhat Danh muyc thong tin phai dugc cong khai trén Chuyén muc vé tiép can
thong tin thudc Trang thong tin dién tir tong hop S& Tu phép.

2. Danh muc thong tin phai dugc cong khai gdm cac nodi dung: Tén, sd, ky
hiéu vin ban, hd so, tai liéu; ngay, thang, nam tao ra van ban, ho so, tai liéu; hinh
thirc cong khai thong tin; thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu co).

Picu 12. Lap, cap nhat Danh muc thong tin cong dan dugc tiép cin c6 diéu kién

1. Pbi véi cac thong tin dugc tiép can c6 diéu kién theo Piéu 7 Luat tiép can
thong tin, cham nhét 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan Phiéu xac nhan vé két qua
ra soat, kiém tra tinh bi mat cua thong tin, phan loai thong tin ctia don vi chu tri tao
ra thong tin, Van phong Sé c6 trach nhiém tong hop va cap nhat Danh muc thong
tin cong dan dugc tiép can co diéu kién.

2. Danh myc thong tin cong dan duogc ti€p can co6 dicéu kién gom cac ndi dung:
tén, sO, ky hiéu van ban, ho so, tai liéu va ngay, thang, ndm tao ra thong tin.



Chuong IV
CONG KHAI THONG TIN

Piéu 13. Xir Iy thong tin trwde khi cong khai

1. Béi véi cac thong tin phai dugc cong khai theo Diéu 17 Luat Tiép can
thong tin, sau khi ra soat, kiém tra tinh bi mat cua théng tin, don vi chu tri tao ra
thong tin c6 trach nhiém loai bo cac ndi dung thong tin cong dan khong duoc ti€p
can, thong tin cong dan dugc ti€p can co6 dic€u kién trudce khi cong khai.

2. Viéc loai bd cac ndi dung thong tin cong dan khong dugce tiép can, tiép can
c6 dicu ki¢n dugce thuc hi¢n thu cong hodc st dung cac bién phap k¥ thuat phu hop
v61 dac diém, tinh chat cua van ban, ho so, tai liéu.

Piéu 14. Cac thong tin phai dwoc cong khai

1. Cac thong tin sau day phai dugc cong khai rong rai:

a) Vin ban quy pham phép luat, van ban hanh chinh vé linh vuc thudc pham
vi quan ly cua S&; tha tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét cong viéc ctia S& Tu phap;

b) Théng tin phd bién, huéng din thuc hién phap luat, ché do, chinh sach doi
v61 nhitng linh vuc thugc pham vi quan ly cua S& Tu phap;

c¢) Du thao van ban quy pham phap luat do S& Tu phép chu tri soan théo;

d) Quy hoach nganh, linh vuc va phuong thtrc, két qua thuc hién; chuong
trinh, ké hoach cong tac hang ndm cua S& Tu phap;

d) Thong tin vé du toan ngan sach nha nudc; bao cdo tinh hinh thyc hién ngan
sach nha nudc; quyét todn ngan sach nha nudc ctia S& Tu phép va cac don vi su
nghiép tryc thudc So;

e) Thong tin vé d4u thau ctia S& Tu phap;

g) Thong tin vé chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu td chic cua S¢ Tu
phap va cac don vi sy nghiép truc thudc S&; nhiém vy, quyén han ciia cong chic,
vién chirc tryc tiép tham muu giai quyét cac cong viée ctia Nhan dan; ndi quy, quy
ché cua So Tu phép va cac don vi sy nghiép truc thudc So;

h) Bao céo cong tac dinh ky ciia S&; béo cdo tai chinh nim; thong tin théng ké vé
nganh tu phép; thong tin vé tuyén dung, st dung, quan 1y cong chiic, vién chirc clia SO
Tu phép; thong tin vé danh muc va két qua chuong trinh, dé tai khoa hoc do So Tu
phap thuc hi¢n;

i) Danh myc thong tin phai cong khai theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu
34 cua Luat tiép cap thong tin; tén, dia chi, s6 dién thoai, sb fax, dia chi thu dién tir
ctia S6 Tu phap va ngudi lam dau méi tiép nhan yéu cau cung cap thong tin;

k) Thong tin vé phi, 18 phi linh vuc thudc tham quyén giai quyét ctia S& Tu phép;

1) Thong tin khac phéai dugc cong khai theo quy dinh cta phap luét.



2. Ngoai théng tin quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, can cir vao diéu kién thuc
té, Giam dbc S¢ Tu phap xem xét, quyét dinh viéc cong khai théng tin khac do So
tao ra hodc nim gitr.

Piéu 15. Hinh thirc, thoi diém cong khai thong tin

1. C4c hinh thirc cong khai thong tin bao gdm:

a) Pang tai trén Trang thong tin dién tir tong hop cua S Tu phép;

b) Niém yét tai tru s& S& Tu phap va cac don vi su nghiép truc thudc Sé;

¢) Théng qua viéc tiép cong dan, hop bao, thong cao bao chi, hoat dong cia
nguoi phat ngon cua S& Tu phap theo quy dinh cua phap luat;

d) Cac hinh thirc khac do Giam dbc S¢ Tu phap quyét dinh.

2. Truong hop phép luat c6 quy dinh vé hinh thic cong khai dbi v6i thong tin
cu thé thi ap dung quy dinh do.

3. Thoi diém cong khai thong tin dbi véi timg linh vuc duge thuc hién theo
quy dinh ctua phap luat c6 lién quan; truong hgp phéap luat chua c6 quy dinh thi
cham nhit 1a 05 ngdy lam viéc ké tir ngay tao ra thong tin, S& Tu phap co trach
nhiém phai cong khai thong tin.

Piéu 16. Ping tai trén Trang thong tin dién tir tong hop Sé Tw phap

1. Cac hoat dong vé cong khai thong tin trén Trang thong tin dién tir tong hop
ciia SO Tu phap theo quy dinh tai Piéu 19 Luat tiép cin thong tin duoc thuc hién
trén Chuyén muc vé tiép can thong tin.

2. Truong hop thong tin dang duoc cong khai tai cac co s¢ dir liéu khac nhau
hodc ding tai tai cac chuyén muc khac trén Cong thong tin dién tir thi tai Danh
muc thong tin phai dugc cong khai phai kém theo chi dan dia chi truy cap dé tai
thong tin. Truong hop thong tin chua duoc cong khai trén Cong thong tin dién tir
ma d3 duoc sd hoa thi phai dugc dinh kém theo Danh muyc thong tin phai dugc
cong khai.

Piéu 17. Niém yét tai tru s¢' S& Tw phap va cic don vi su nghiép true
thugc So

1. S& Tu phéap, cac don vi thuoc S& thuc hién cong khai thong tin dudi hinh
thirc niém yét thong tin tai Bang niém yét cong khai cua SO va cac don vi su
nghiép. Thoi han niém yét duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat trong timg
linh vuec.

2. Pbi v6i nhitng thong tin duoc cong khai bang hinh thirc niém yét ma phap
luat chua quy dinh cu thé vé dia diém, thoi han niém yét thi phai dugc niém yét tai
noi tiép cong dan trong thoi han it nhat 1a 30 ngay.



Piéu 18. Cong khai thong tin théng qua viéc tiép cong din, hop bio,
thong cao bao chi, hoat dong ciia nguwdi phat ngon ciua S¢ Tw phap

1. Pon vi dugc phan céng phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi thuc
hién viéc cong khai thong tin theo quy dinh tai Quyét dinh s 34/2017/QD-UBND
ngay 27 thang 17 nam 2017 ciia UBND tinh Bic Kan ban hanh Quy ché quan ly
hoat dong thong tin ddi ngoai trén dia ban tinh Bic Kan.

2. Pon vi dugc phan cong tiép cong dan thyc hién cung cap thong tin cho
cong dan theo Quy ché tiép cong dan cua S Tu phap.

Piéu 19. Xir Iy thong tin cong khai khong chinh xac

1. Truong hop phat hién thong tin do S& Tu phap tao ra va da dugc cong khai
khong chinh xac, thong tin do co quan khac tao ra nhung do S& Tu phap cong khai
khong chinh xéc thi Van phong S& c6 trach nhiém kip thoi dinh chinh, cong khai
thong tin da duogc dinh chinh.

2. Trudong hop phat hién thong tin do S¢ Tu phép tao ra nhung dugc co quan
khac cong khai khong chinh xé4c thi Van phong Sé ¢6 trach nhiém yéu cau co quan
da cong khai thong tin kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh.

3. Trudong hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co quan, to chirc, cong dan vé
thong tin cong khai khong chinh xac, Van phong S¢ phdi hop véi don vi tao ra
thong tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin di dugc dinh chinh
trong thoi han cham nhat 1 15 ngay ké tir ngay nhan duoc kién nghi.

Chuong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Picu 20. Tiép nhan Phiéu yéu ciu cung cap thong tin

1. Vin phong S& c6 trach nhiém tiép nhan Phiéu yéu cau cung cip thong tin
truc tiép tai Phong tiép cong dan cua S&, qua mang dién tir, dich vu buu chinh, fax
dén S& Tu phap. Trudong hop thong tin trén Phiéu yéu cau cung cip thong tin
khong cu thé, rd rang, Vian phong S¢ huéng dan ngudi yéu cau cung cap thong tin
bo sung theo quy dinh.

2. Vin phong So tién hanh cdp nhat yéu cau cung cap thong tin vao So theo
ddi cung cap thong tin theo yéu cau.

Picu 21. Lap So theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau

1. Vian phong So 1ap So theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau (ban gidy
hodc ban dién tir). SO theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau dugc 1ap va thuc
hién theo nam duong lich.

2. Truong hop st dung S6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau ban gidy
thi ndi dung S6 theo quy dinh tai Phu luc 03 kém theo Quy ché nay.



Diéu 22. Thong bao vé viéc cung cip thong tin, tir chdi cung cip thong tin

1. Truong hop yéu cau cung cap thong tin tai Phiéu yéu cau cung cép thong
tin hop 1€, Van phong S¢ ra thong bdo vé thoi han, dia diém, hinh thirc cung cap
thong tin; chi phi tiép cén thong tin va phuong thirc, thoi han thanh toan.

Thong bao duge gl téi nguoi yéu cau cung cip thong tin tai tru sé co quan
hodc qua mang dién tir, dich vu buu chinh, fax.

2. Béi véi thong tin don gian, c6 sin ma c6 thé cung cap ngay qua mang dién
tir hodc co thé bd tri dé nguoi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru sé co
quan ma khong mat chi phi tiép can thong tin thi Van phong S¢ khong can ra thong
bao vé viéc cung cap thong tin.

3. Thoi han thong bao vé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cdp thong tin
dugc thuc hién theo quy dinh ctua Luat tiép can thong tin.

4. Thong bao thoi han giai quyét cung cip thong tin duoc thuc hién theo mau
quy dinh tai Phu lyc 05 kém theo Quy ché nay.

Picéu 23. Tap hop, xir Iy thong tin dé cung cap theo yéu ciu

1. Nguoi 1am dau mdi cung cdp thong tin ddi chiéu thong tin dugc yéu cau
cung cap v6i Danh muc thong tin phai duge cong khai, Danh muc thong tin cong
dan duoc tiép can co diéu kién va co s dit liéu thong tin cua S& Tu phép.

2. Pdi voi thong tin ¢6 sin trong Danh muc thong tin phai dugce cong khai,
Danh muc thong tin cong dan dugc tiép can ¢6 diéu kién, nguoi lam dau mbi cung
cap thong tin c6 trach nhiém dbi chiéu véi yéu cau cung cp thong tin va cac diéu
kién theo quy dinh ctia phap luat va cung cip cho ngudi yéu cau theo quy dinh.

3. Pbi véi thong tin phuc tap, chua c6 tai co s¢ dit liéu thong tin cua S¢ Tu
phap ma can tap hop tir cac don vi thudc S hodc thong tin can thiét phai c6 ¥ kién
ctia co quan, t6 chirc, don vi khac thi Vin phong S¢ ldy ¥ kién cta co quan, to
chtre, don vi lién quan dé giai quyét yéu cau cung cap thong tin, trudng hop can
thiét thi xin y kién cua Giam dbc S& viée cung cap thong tin.

4. Khi phat hién thong tin dugc yéu cau cung cdp thudc cic trudng hop tir
chéi cung cp thong tin quy dinh tai khoan 1 Diéu 28 Luat tiép can thong tin, Vin
phong S& tu minh hodc dé xuit Giam ddc S¢ viée cung cip thong tin thong bao tir
chéi cung cip thong tin bang vin ban, néu rd 1y do. Truong hop cong dan di ndp
chi phi tiép can thong tin thi Van phong S& c6 trach nhiém hoan lai chi phi cho
cong dan.

Diéu 24. Cung cap thong tin theo yéu ciu

1. TruO'ng hop cung cap thong tin theo yéu cau tryc tiép tai Tru s& co quan,
can cu yeu cau cua nguoi yéu cau va hinh thue chira dung thong tin, Van phong S&
bb tri thiét bi doc, nghe, xem, ghi chép, sao chép, chup thong tin tai noi tiép cong



dan phu hop véi hinh thic cung cap thong tin duge yéu cau va phu hop véi doi
tugng yéu cau cung cap thong tin, tao thuan loi cho ngudi khuyét tat duogc tiép can
thong tin theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cia
Chinh pha quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat Tiép can thong tin.

2. Truong hop cung cip thong tin theo yéu cAu qua mang dién tir, ngudi 1am
dau mdi cung cap thong tin c6 trach nhiém cung cap thong tin qua hop thu dién tir
néu viéc cung cap thong tin dap tmg du cac diéu kién quy dinh tai khoan 1 Diéu 30
Luat Tiép can thong tin.

3. Tru’ong hop cung cép thong tin theo yeu cau qua dich vu buu chinh, fax,
ngudi 1am dau mbi cung cap thong tin theo yéu cau cung cap thong tin qua dich vu
buu chinh, fax theo dé nghi clia nguoi yéu cau tai Phiéu yéu cau cung cap thong tin.

4. Thoi han cung cap thong tin theo yéu cau thuc hién theo quy dinh ctia Luat
Tiép can thong tin.

5. Quy trinh cung cip thong tin theo yéu cau duoc thuc hién theo Phu luc s
02 kem theo Quy ché nay.

Picu 25. Gia han cung cip thong tin theo yéu cau

1. Chanh Vin phong S& bao cao Giam dbc SO quyét dinh viée gia han cung
cap thong tin trong truong hop can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop,
sao chép, giai quyét yéu cau cung cap thong tin.

2. Vian ban gia han cung cép thong tin phai duoc gui trude khi hét thoi han
cung cap thong tin theo quy dinh ctia Luét ti€p can thong tin.

Picéu 26. Xir ly thong tin cung cap theo yéu ciu khong chinh xac

1. Truong hgp Van phong S& phét hién thong tin cia S& va cac don vi su
nghiép cung cap khong chinh xac theo yéu ciu cung cap thong tin, chAm nhét 1a 05
ngay lam viéc ké tir ngay phat hién, Vin phong S& chu tri phdi hop véi cac phong,
don vi ¢ trach nhiém dinh chinh va cung cap lai thong tin.

2. Trudng hop nhan duoc phan anh, kién nghi ctia ngudi yéu ciu cung cip
thong tin vé viéc thong tin dugc cung cip 1a khong chinh xac theo yéu ciu cung
cap thong tin, Vin phong S& ¢o trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c ciia thong tin
va tra 10i kién nghi cta cong dan. Néu phat hién théng tin cung cip theo yéu cau
khoéng chinh xé4c theo yéu cau cung cip thong tin, Vin phong S& bao cao Giam ddc
S¢ kip thoi dinh chinh, cung cip thong tin d3 dugc dinh chinh trong thoi han chdm
nhit 13 15 ngay ké tir ngay nhan duoc kién nghi theo dung hinh thtic cung cép nhu
lan dau.

Piéu 27. Thu, quin 1y chi phi tiép can théng tin

Vin phong S¢ thuc hién thu, quan 1y, sir dung chi phi tiép can thong tin theo
quy dinh tai Thong tu s6 46/2018/TT-BTC ngay 14/5/2018/ ciia Bo Tai chinh quy
dinh chi tiét chi phi thuc té dé in, sao, chup va gt thong tin theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 12 Luat Tiép can thong tin.
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Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 28. Té chitc thuc hién Quy ché

1. Truédng cac phong, Thu trudng cac don vi thudc S¢ Tu phap co trach nhiém
phd bién, quan triét ndi dung Quy ché nay téi coéng chirc, vién chirc, ngudi lao
dong thudc don vi minh, chi dao xur ly thong tin theo yéu cAu; kip thoi phan anh
nhimg kho6 khin, vuéng méc trong qua trinh t6 chirc thyc hién vé Van phong So.

2. Van phong S¢ c¢6 trach nhi¢m tham muu theo doi, don ddc, kiém tra cac
don vi thugc S¢ trong viéc thuc hién Quy ché nay; bao dam kinh phi, co s& vat
chat, trang bi phuong tién k¥ thuat can thiét cho viéc cung cap thong tin va hudng
dan viéc thu, quan 1y, st dung chi phi tiép can thong tin theo quy dinh cta phap
luat; kip thoi bao cdo Giam doc Sé nhiing van dé vudng mac phat sinh; truong hop
can thiét, dé xuat Giam doc So stra d6i, bd sung Quy ché cho phu hop.

Picu 29. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Céan bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc S& co6 thanh tich trong
hoat dong cung cap thong tin dugc Giam dbc S¢ khen thudng hoic dé nghi cac co
quan c¢6 tham quyén khen thuong theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thudng.

2. Can bg, cong chire, vién chuc, ngudi lao dong thude So tuy theo tinh chat,
murc d vi pham thi bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luat./.
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PHU LUC 01
Quy trinh cong khai thong tin trén Trang thong tin dién tir tong hop Sé Tw
phap
Ca,c Noi dung Thoi gian Ngmﬁ thye Ghi chu
buwdc hién
01 ngay

- Ra so4t, kiém tra tinh bi mat
Budc 1| cua thong tin, phan loai thong
tin

lam viéc ké|Don vi chu tri
tr ngay tao(tao ra thong tin
ra thong tin

- Pinh dang thong tin (da dugc
ky, dong dau) dudi cac dang
van ban dién tu
- Pi voi thong tin phai duoc
Budc 2 |cong khai, loai bod cac noi dung
thong tin cong dan khong dugce

tiép can, thong tin cong dan
duoc tiép can co diéu kién (néu
co)

01 ngay
lam viéc ké|Pon vi cht tri
tor ngay tao(tao ra thong tin
ra thdng tin

- Béang tai thong tin:
+Pdi v6i thong tin phai dugc
cong khai (Piéu 19 Luat
TCTT) thi dang tai vao Danh
muc thong tin phai dugc cong
khai tai Chuyén muc vé tiép
can thong tin trén Trang thong

tin dién tir tong hop So. 01 ngay
+ Pébi voi cac thong tin cong [lam viéc ké|Pon vi chu tri
dan dugc tiép can co diéu kién |tir ngdy taotao ra thong tin
(Piéu 7 Luat TCTT) thi cap |ra thdng tin
nhat thong tin vao Danh muc
thong tin cong dan dugc tiép
can c6 diéu kién tai Chuyén
muc vé tiép can thong tin trén
Trang thong tin dién tir tong
hop So.

Budc 3
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PHU LUC 02
Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau ciia S Tw phap

bc:::c N¢i dung Thoi gian tlﬁr ()cnh‘i’é:n Ghicha
- Tiép nhan va kiém tra hd so yéu cau
cung cap thong tin 1 ngay lam viéc
- Ra thong bao b sung hd so (trudng [ké tir ngay nhin
Budc 1 hop phai bo sung ho so). dugc yéu cau | Vian phong S

Nhan hé so bo sung (néu cb)
- Vo s6 theo ddi cung cap thong tin

theo yéu cau

cung cap thong
tin hop 1¢

Poi voi thong tin cac thong tin quy dinh tai diém b, diém c khoan 1 va khoan 2 Piéu
23 Luét Tiép can thong tin, thong tin da tirng dwoc cung cap theo yéu cau hodc thong

tin don gian, c6 sin trong Luru trir co g

juan

Buoc 2

- Ra thong bao vé viéc giai quyét yéu
cau cung cap thong tin theo Mau s6
03 ban hanh kém theo Nghi dinh s6

13/2018/NDb-CP ngay 23 thang 01
nam 2018 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va bién phap thi hanh Luat tiép
can thong tin (tru truong hop thong
tin don gidn, ¢6 san ma cé thé cung
cdp ngay qua mang dién tir hodc c6
thé bé tri dé nguwoi yéu cau doc, xem,
nghe, ghi chép ngay tai tru so co quan
ma khéng mdt chi phi tiép cdn thong

tin theo quy dinh tai Khodn 2 Piéu 16

Ouy ché)

- Thu chi phi tiép can thong tin (cong
dan truc tiép ndp tai b phan Tiép
nhan va tra két qua)

- Cung cap thong tin (theo cac phuong
thirc quy dinh tai Luat TCTT)

- Vao sb theo ddi cung cép thong tin

theo yéu cau

01 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duogc yéu

cau cung cap
thong tin hop 1€

Theo Luat dinh

Vian phong S&




13

Poi véi thong tin khong cé sin theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 17 Quy ché
hoic xét thiy can thiét cé y kién ciia don vi tao ra thong tin

Budc 3

-Pé nghi don vi chu tri tao ra thong
tin phdi hop giai quyét yéu cau cung
cap thong tin;

-Ra thong béo vé thoi han giai quyét
yéu cau cung cip thong tin theo Phu
luc 03 kém theo Quy ché nay

- Tim kiém, xem xét, xur 1y thong tin,
guri thong tin (da dugc xu ly) t61 Van
phong S& hoic dé nghi Vin phong S
tir chdi hodc gia han cung cap thong
tin

- Ra thong bao giai quyét yéu cau
cung cap thong tin hoic thong béo tir
chdi cung cép thong tin/ gia han cung

cap thong tin

- Thu chi phi tiép can thong tin
(néu co)

- Cung cap thong tin (theo cac phuong
thurc quy dinh tai Luat TCTT)

- V4o S6 theo dbi cung cap thong tin
theo yéu cau

01 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duoc yéu
cau CCTT hop

1¢

03 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duoc yéu
cau CCTT hop

1e

05 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duoc yéu

ciu cung cap

thong tin do
Vian phong S&
gl dén

15 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan duoc yéu

cdu cung cap

thong tin hop 1€

Van phong
S&

Van phong
So

- Pon vi
chu tri tao
ra théng tin

Van phong
So

Van phong
S& (Noi
tiép nhan
va tra két
qua)
Van phong
S&

Van phong
S&




SO TU PHAP

VAN PHONG
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PHU LUC 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(tw ngay ... thang.... nam......

dén ngay ... thang.... nam......)

STT
yéu
Céll

Ngay,
thang,
nam nhan
yéu cau

Tén
nguoi
yéu cau

bia chi
nguoi
yéu cau

SO dién

thoai

Thu dién
tir (néu
co)

Tén, s, ky
hiéu van
ban, ho so,
tai liéu duoc
yéu cau

Hinh
thire
cung cép
thong tin

Ngay,
thang,
nam cung
cap thong
tin

Chi phi
tiép can
thong tin

Tén
nguoi
tiép nhan
yéu cau

Thong
béo tu
chbi, ly
do tur
chdi yéu
cau




SO TU PHAP TINH BAC KAN
TEN PON VI TAO RA THONG TIN
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PHU LUC 04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Bdc Kan, ngay

thang  nam
PHIEU XAC NHAN
Ket qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin, phéin loai thong tin
Tén, trich | S6, ky Ngay, Loai thong tin} Hinh th‘:’“ cong kl?al/
STT yéu vin hiu vin | thiang, nim cung cap thong tin
ban, ho so, | ban, ho so;, | taora Thong tin | Thong tin khong | Théng tin tiép Congkhai | Cung cAp thong tin
tai li¢u tai licu thong tin dwoc tiép cin dwoc tiép cin cin c6 dieu Kkién thong tin? theo yéu cau®

1
2

1 Panh dau X vao cot thich hgp, ddng thdi néu 1 cin ctr theo didw/khoan ctia Luat Tiép can thong tin.
2 Néu rd thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu c6).

3 Néu r6 cac hinh thirc cung cap thong tin theo yéu cau co thé ap dung.

XAC NHAN CUA LANH PAO PON VI

(Ky tén va déng dau)
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PHU LUC 05
SO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: ... [eviiueaee i, ngay ...... thang ...... nam... ...

S6 Can cudc cOng dAn/HO ChidU ........oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
CAPNEAY........coun ... O R v S T

Ngay/thang/nam nhan Phifu yeu CAU: ..........vieeiiie i)
Vin phong S& Tu phap thong bao vé thoi han giai quyét yéu cau cung cap thong tin

Vin phong S& Tu phap s& gtri Phiéu giai quyét yéu cau cung cip thong tin dé thong
bao vé dia diém, hinh thirc cung cép thong tin; chi phi thuc té dé in, sao, chup, gt
thong tin qua dich vu buu chinh, fax (néu c6) va phuong thuc, thoi han thanh toan
t6i Ong/Ba sau khi tap hop va xir 1y thong tin dugc yéu cau cung cap.

TL. GIAM bOC
CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi ré ho tén, déng déiu)
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