UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PHUC TRACH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6:828 /QD-UBND Phic Trach, ngayi2  thang 10 nam 2026
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché cung cap théng tin
cho cong dan caa Uy ban nhan dan xa Phuc Trach

UY BAN NHAN DAN XA

Can civ Ludt T6 chire chinh quyén dia phirong sé 72/2025/0H15 ngay 16
thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Bdo vé dir liéu cd nhédn sé 91/2025/QHI15 ngay 26 thing 6
nam 2025;

Can cir Ludt Bio vé bi mdt nha nwée sé 117/2025/QHI15 ngay 10 thang 12
nam 2025;

Can cir Ludt Tiép cdn thong tin sé 01/2026/QH16 ngay 23 thang 4 nim 2026;

Can cit Nghi dinh 56 337/2026/NP-CP ngay 26 thang 8 nam 2026 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Tiép cdn théng tin,

Can cir Théng tw s6 126/2026/TT-BTC ngay 24 thang 8 nam 2026 ciia Bo
trwong Bé Tai chinh quy dinh chi tiét chi phi thyc té dé in, sao, chup va giri thong
tin theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Ludt Tiép cin thong tin so 01/2026/QHI6;

Theo dé ngh; cuia Van phong HPNDva UBND x& Phuc Trach tgi To trinh so

11/TTr-VP ngay 06/10/2026 va dwoc sw thong nhat ciia cdc thanh vién UB tai
cuoc hop ngay 5/10/2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cung cap thong tin cho
cong dan ctia Uy ban nhan dan xa Phuc Trach.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&; Truong
cac phong chuyén mon, Trung tdm thuéc UBND xa, Thu truéng cac co quan, don
vi trén dia ban xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; ’
- S¢ Tu phap; CHU TICH

- TT Bang uy, TT HDND x3;
- Chu tich, cac PCT UBND xa;
- Trang thong tin dién tu x4.
-Luu: VT. — ,
e
/\M/ ]
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHUC TRACH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Cung cép théng tin cho cong dan caa Uy ban nhén dan xa Phuc Trach
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so .../OD-UBND ngay .../10/2026
cua Uy ban nhan ddn xa Phuc Trach)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, phuong thirc, trinh tu va
thu tuc thyuc hién quyén tiép can thong tin cta céng dan thudc trach nhiém cung
cap ctia Uy ban nhan dan xa Phuc Trach; viée ra soat, phan loai, 1ap danh muc,
cong khai thong tin; tiép nhén, xir Iy va giai quyét y€u cau cung cap thong tin;
quan 1y, luu trit, bao vé thong tin; theo ddi, kiém tra, thong ké va bao céo tinh hinh
thuc hién phép luat vé tiép can thong tin.

2. Quy ché quy dinh trach nhiém ctia Chu tich UBND x4, cac Pho Chu tich
UBND xi, Van phong HDND va UBND x4, cac phong chuyén mon, don vi thude
UBND x4, cong chitc dugc giao nhiém vu dau moi cung cap théng tin va cac co
quan, don vi, cd nhan c6 lién quan.

3. Viéc cung cap thong tin dugc thuc hién trong pham vi théng tin do
UBND x4 tao ra hoic thudc trach nhiém quan 1y, nim giit va cung cap cia UBND
xa theo quy dinh ctia phap luat; khong 1am thay doi tham quyén, trach nhiém cia
co quan, don vi tao lap, quan ly thong tin theo quy dinh cua phép luat chuyén
nganh.

4. Béi véi thong tin do co quan, to chtre khac tao ra nhung dugc UBND xa
tiép nhan, quan Iy hodc luu giwr, viéc cung cap thong tin duoc thuc hién theo quy
dinh cta phép ludt vé tiép can thong tin va phap luat chuyén nganh c6 lién quan.
Truong hop thong tin thude trach nhiém cung cap cua co quan khac, UBND xa
huéng dan cong dan lién h¢ co quan c6 tham quyén hodc xir Iy theo quy dinh phap
luat ap dung ddi véi truong hop cu thé.

5. Nhitng ndi dung khong dugc quy dinh cu thé tai Quy ché nay duoc thuc
hién theo Luat Tiép can thong tin, Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP va cac quy dinh
phap luat c6 lién quan.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Uy ban nhan dan xa Phuc Trach.

2. Chu tich, cac Phé Chu tich UBND xa.

3. Van phong HDND va UBND x&; cac phong chuyén moén, don vi thudc
UBND x4; Trung tim Phuc vu hanh chinh cong; Trung tim Dich vu tong hop va
cac co quan, don vi khéc ¢o lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy, quyén
han duoc giao.
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4. Cong chuc duge phan cong lam dau mbi cung cap thong tin; cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong co6 trach nhi¢ém tao 1ap, quan 1y, luu gift, ra soat, xu ly
hodc cung cap thong tin.

5. Cong dan thyc hién quyen tlep can thong tin va céc to chiic, ¢a nhan c6
lién quan dén viéc thuc hién quyen tiép can thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. N guyén | tic cung cap thong tin

1. Bao dam quyén tiép can thong tin cta cong dan theo Hién phép, Luat
Tiép can thong tin va cac quy dinh phap luat c¢6 lién quan.

2. Bao dam viéc cong khai va cung cip thong tin diy du, chinh xac, kip
thoi, minh bach, thuan tién; tao diéu kién dé cong dan tra ciru, khai thac va st
dung thong tin theo quy dinh.

3. Viéc cung cap thong tin phai ding thim quyén, trinh ty, thi tuc, thoi han
va hinh thirc theo quy dinh ctia phap luat; bao dam cong khai, khach quan, khong
phan biét dbi xur trai phap luat.

4. Bao v¢ bi mat nha nudc, dir li€u ca nhan, bi mat doi séng riéng tu, bi mat
ca nhan, bi mat gia dinh va cac thong tin khac thuoc pham vi duge phap luat bao
véE.

5. Viéc han ché quyén tiép can thong tin phai c6 can cr phap luat cu thé;
khong dugc tiy tién tir chdi, tri hodn hodc gay khé khin cho cong dan trong viée
thuc hién quyén tiép can thong tin.

6. Truong hop tai liu c6 ca ndi dung dugc tiép can va ndi dung khong duge
tiép can hodc chi duoc tiép can co diéu kién thi co quan, don vi quan Iy thdng tin
xem xet kha nang tach, che hoac loai bo phan thong tin khong duoc cung cip dé
cung cap phan théng tin con lai theo quy dinh cta phap lut.

7. Viéc cung cap thong tin phai gin véi trach nhiém cia co quan, don vi,
c4 nhan tao lap hodc quan 1y thong tin; bao dam viéc kiém tra, theo ddi, thong ké,
Iuru trix va giai trinh khi can thiét.

8. Viéc ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi sd trong cong khai va
cung cép thong tin phai bao ddm an toan thong tin, an ninh mang, bao v¢ dir licu
cé nhan va phil hop véi dicu kién thyc t€ ciia UBND xa.

Piéu 4. Quyén va nghia vu cia cong dén trong tiép cin thong tin

1. Cong dan co quyén tiép can thong tin theo quy dinh cua Lut Tlep can
thong tin; dugc yéu cau co quan co trach nhiém cung cap thong tin cung cap thong
tin thu¢c pham vi dugc tlep can.

2. Cong dan dugc tiép can thong tin bang cac hinh thirc, phuong thuc va
trinh tu do phap luat quy dinh; dugc hudng dan thuc hién quyén tiép cin thong
tin khi co6 yéu cau.

3. Cong dan c6 quyén yéu cau xem xét, xir Iy khi thong tin dugc cung cap
khong chinh xac, khong day du hodc viée thuc hién quyén tiép can thong tin khong
dung quy dinh; thuc hién quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo phap
luat c6 lién quan.

4. Cong dan c6 nghia vu tuan thi quy dinh vé trinh ty, thi tuc tiép can thong
tin; cung cip day du thong tin can thiét trong phiéu yéu ciu va tai liéu lién quan
trong truong hop phap luat quy dinh.
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5. Cong dan ¢ trach nhiém sir dung thong tin dugc cung cip dung quy dinh
cua phap luat; khong lam sai 1éch n¢1 dung thong tin, khong xam pham quyén va
lot ich hop phap cta co quan, t6 churc, ca nhéan khac.

6. Viéc thyc hién quyen tlep can thong tin khong thay the thu tyc giai quyét
thi tuc hanh chinh, khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, yéu cau giai quyét tranh
chap hodc cac thi tuc chuyén nganh khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Phan loai thong tin

1. Thong tin do UBND xa tao ra hodc quan ly dugc ra soat, xac dinh theo
cac nhom sau day:

a) Thong tin phai dugc cong khai theo quy dinh cua phap luat;

b) Thong tin duoc tiép can theo yéu cau;

¢) Thong tin tiép can c6 diéu kién;

d) Théng tin khong dugc tiép can.

2. Viéc phén loai thong tin phai cin ctr Luat Tiép can thong tin, phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc, bao vé dit liéu ca nhan va cac quy dinh phap luat
chuyén nganh cé lién quan.

3. Viéc xéac dinh thong tin thudc truong hop tiép can c6 diéu kién hoic
khong duoc tiép can phai co cin ctr phap luat cu thé, xac dinh rd pham vi thong
tin va diéu kién ap dung; khong dugc han ché quyén tiép can thong tin chi vi ly
do thuén tién trong quan ly hodc do thong tin c6 nd1 dung nhay cam ma khong cé
can ctr phap luat.

4. Cac phong chuyén moén, don vi thugc UBND xa chiu trach nhiém ra soat,
xéc dinh tinh trang phéap 1y cta thong tin thudc linh vuc duoc giao quan 1y; phoi
hop vé1 Van phong HDND va UBND xa trong viéc 1ap danh muc, cong khai va
cung cap thong tin.

5. Viéc phan loai, 1ap danh muc thong tin phuc vu quan ly ndi b khong
lam phat sinh thém truong hop han ché tiép can thong tin va khong thay thé viéc
xem xét diéu kién cung cap ddi véi ting yéu cau cu thé.

) ) . ) Chuong I1 )
PAU MOI VA TRACH NHIEM CUNG CAP THONG TIN

Piéu 6. Pon vi ddu moi cung cap thong tin

1. Van phong HDND va UBND x4 1a don vi ddu mdi cung cép thong tin
ctia UBND xi Phuc Trach, chiu trach nhiém tham muu Chu tich UBND xa to
chtrc thyc hién cac nhiém vy vé tiép can thong tin theo quy dinh.

2. Van phong HDND va UBND x3 c¢6 trach nhiém:

a) Tham muu ban hanh, t6 chirc thuc hién va huéng dan thyuc hién Quy ché
cung cap thong tin;

b) Phan cong cong chirc lam dau mdi cung cap thong tin; cong khai thong
tin vé dau mdi, dia chi, phwong thirc va thoi gian tiép nhan yéu cau theo quy dinh;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, don vi lién quan ra soat,
1ap va cap nhat danh myc thong tin phai cong khai; theo doi viéc xac dinh cac
nhoém thong tin khac thudc trach nhiém quan 1y cia UBND x3;
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d) Tiép nhan, klem tra, ghi nhan va phan loai ban dau cac yéu cau cung cap
thong tin; chuyén yéu cau dén don vi chuyén mon c6 trach nhiém xir 1y khi can
thiét;

d) Theo ddi, don déc tién do giai quyét, thoi han cung cap thong tin; kip
thoi bao cao Chu tich UBND x4 khi phat sinh vuong méc hodc nguy co qua han;

e) Hudng dan coéng dan thuc hién quyén tiép can thong tin, sir dung biéu
mau va bo sung ho so theo quy dinh;

g) Phéi hop vOi don vi quan 1y thong tin kiém tra cin cr phap ly, pham vi
thong tin dugc cung cap va viée bao v¢ thong tin trude khi cung cap;

h) Tham muu viéc cung cap thong tin, thong bao gia han, tur chéi cung cap
hodc hudng dan lién hé co quan c6 tham quyén theo dang quy dinh;

1) Chu tri tham muu viéc cong khai thong tin trén Trang thong tin dién tu
cua xa va cac hinh thuc cong khai khac theo phan cong;

k) Phdi hop xir 1y thong tin da cong khai hodc cung cap khong chinh xéc,
khong day du;

1) Theo dbi, théng ké, tong hop tinh hinh tiép nhan va giai quyét yéu cau;
quan 1y ho so, sb theo ddi va thuc hién ché d6 bao cio;

m) Tiép nhan, tham muu xu ly kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo lién
quan dén viéc cung cap thong tin theo tham quyén va quy dinh phép luit;

n) Thuc hién nhiém vu khéac vé tiép can thong tin theo quy dinh cta phap
luat va chi dao cua Chu tich UBND xa.

3. Viéc xac dinh Vian phong HPND va UBND x4 1a ¢au méi cung cap thong
tin khong lam thay doi trach nhiém ctia don vi tao lap hodc quan ly thong tin d6i
v6i tinh chinh xac, day du, tinh phap 1y va viéc bao vé thong tin thudc pham vi
quan ly.

Piéu 7. Cong chirc dau moi cung cip thong tin

1. Cong chirc dau mdi cung cap thong tin do Chanh Vian phong HDND va
UBND x3a phan cong, thuc hi¢n nhiém vu theo su chi dao cua Chanh Van phong
va quy dinh phap luét.

2. Cong chirc dau mbi c6 trach nhiém:

a) Tiép nhan, ghi nhan ngay nhan yéu cu va kiém tra thanh phan, noi dung
hd so theo quy dinh;

b) Hudng dan cong dan hoan thién phiéu yéu cau hoic bo sung tai liéu can
thiét khi hd so chwa day du;

¢) Hudng dan cong dan xac dinh thong tin can tim kiém, tén vin ban, hd so
hoac tai li€u c¢6 chira thong tin dugc yéu cau khi can thiét;

d) Chuyén yéu cau dén don vi quan 1y thong tin dé xt 1y; theo ddi viéc tiép
nhan, phan hoi va tién do giai quyét;

d) Tham muu vin ban tiép nhan, cung cap, gia han, tir chéi hoic huéng dan
cong dan lién hé co quan c6 tham quyén theo quy dinh;

e) Phdi hop kiém tra thong tin trudc khi cung cép; theo ddi viéc thanh toan
chi phi thuc té néu thudc truong hop phai tra chi phi;

g) Lap, cap nhat so theo dbi hodc co sé dir liéu vé yéu cau cung cip thong
tin;
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h) Lap va sip xép ho so giai quyét yéu cau, bao dam kha ning tra ctru, kiém
tra va phuc vu cong tac bao cdo;

1) Bao mat thong tin, bdo vé dir li¢u ca nhan va thuc hién quy dinh vé quan
1y, st dung tai khoan, thiét bi va hé théng thong tin dugc giao;

k) Thyc hién nhiém vu khac do Chanh Van phong phan cong.

3. Cong chuc dau moi khong tu y quyet dinh cung cap thong tin thudc
truong hop han ché tiép can, khong duoc tlep can hodc thudc tham quyen quyét
dinh ctia nguoi khac; phai bao cao ngudi o tham quyén khi phét sinh van dé chua
r0 can cu phap 1y.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cic phong chuyén mén, don vi tao 1ap hoic
quén ly thong tin

1. Céc phong chuyén mdn, don vi thuéc UBND xa ¢6 trach nhiém:

a) Ra soat, xac dinh cac thong tin thudc linh vuc, nhi€ém vu dugc giao; xac
dinh thong tin phai cong khai va thong tin ¢ thé cung cp theo yéu cau theo quy
dinh phép luat;

b) Dé xuét phan loai thong tin tiép can c6 diéu kién, thong tin khong duoc tiép
can va xac dinh can cu phap 1y twong ung;

¢) Chu dong 1ap, cdp nhét va chuyén thong tin thudc dién phai cong khai
cho Van phong HDND va UBND xa theo thoi han, quy trinh n61 bo;

d) Klem tra tinh chinh x4c, day du, tinh phap ly, tinh trang hiéu luc va kha
nang cung cap cua thong tin trude khi chuyen dau moi;

d) Phéi hop xir Iy yéu cau cung cap thong tin thudc linh vuc phu trach; tra
101, cung cap tai lidu hodc ¥ kién chuyén mén ding thoi han duge giao;

e) Kiém tra viéc tach, che hoic loai bo phﬁn thong tin khong dugc cung cép
trong truong hop tai liéu c6 ndi dung hon hop, bao dam khong 1am 10 thong tin
dugc phap luat bao v¢;

g) Kip thoi thong bao cho Van phong HDND va UBND xa khi thong tin da
cong khai co6 sai sot, can cap nhat, thay thé hodc thu hoi;

h) Quan 1y, luu trit, bdo quan ho so, tai liéu va thue hién bién phap bao vé
thong tin theo quy dinh;

i) Ctr cong chirc ph01 hop, cung cap thong tin, giai trinh vé can cir phap 1y
khi c¢6 yéu cau ciia don vi ddu mdi hodc ngudi cd thaim quyén.

2. Nguoi ding dau phong chuyén mén, don vi chiu trach nhiém truée Chu
tich UBND xa va trudc phap luat vé viée to chuic thue hién nhiém vu cung cép
thong tin thudc pham vi quan 1y; vé tinh chinh xac, day du, tinh phap 1y va viéc
bao v¢ thong tin do don vi tao lap hodc quan ly.

3. Vige ph01 hop xtr 1y yéu cau cung cap thong tin phai dugc thue hién kip
thoi, khong dugce 1ay 1y do luan chuyen noi bo, thay d6i ngudi phu trach hodc chua
hoan thanh viéc sip xép hd so dé tuy tién kéo dai thoi han giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 9. Trach nhiém vé cong khai thong tin trén méi truong dién tir

1. Phong chuyén mon, don vi dugc giao phu trach cong ngh¢ thong tin,
chuyen d6i s6 hodc Trang thong tin dién tir cua xa phéi hop véi Van phong HDND
va UBND x3 bao dam diéu kién k¥ thuat phuc vu cong khai, cung cap, tra clru va
khai thac thong tin trén moi truong dién tu.



7

2. Trang thong tin dién tir ctia xa bd tri chuyén muc hoidc khu vuc riéng vé
“Tiép can thong tin”, thuan tién cho cong dan tra ctru, tim kiém va st dung thong
tin.

3. Vi¢c dang tai thong tin phai bao dam:

a) Pung ndi dung, dung phién ban, dung tinh trang phéap ly cia thong tin
duoc phép cong khai;

b) Kip thoi cap nhat thong tin méi, théng tin sira d6i, bo sung, thay thé hoic
hét hiéu lyc;

¢) Khong dang tai bi mat nha nudc, dit liéu ca nhan hodc thong tin khac
khong duoc cong khai theo quy dinh;

d) Bao dam kha ning tim kiém, truy cép, tai vé va sir dung thong tin phu
hop véi diéu kién k¥ thuat;

d) C6 bién phap bao dam an toan thong tin, an ninh mang va quan 1y quyén
truy cap theo quy dinh.

4. Pon vi quan 1y thong tin chiu trach nhiém vé noi dung chuyén moén dugc
cung cdp dé dang tai; don vi phu trach Trang thong tin dién tir chiu trach nhiém
vé viéc dang tai, quan 1y k¥ thuat va thuc hién cap nhat theo phan cong.

5. Truong hop xay ra su ¢d k¥ thudt anh huéng dén viée cong khai, truy
cap thong tin, don vi phy trach phai kip thoi bao cao, ph01 hop khac phuc va dé
xuat hinh thtrc cong khai phit hop khéc trong thoi gian can thiét.

. ) Chuong 111 . . )
RA SOAT, PHAN LOAI, LAP DANH MUC VA QUAN LY THONG TIN

Picu 10. Ra soat, xac dinh va lap danh muc thong tin

1. Hang nam va khi c6 thay doi vé phap luat, chirc nang, nhiém vy hoic
tinh trang thong tin, Van phong HPND va UBND xa chu tri, phdi hop véi cac
phong chuyén mén, don vi thudc UBND x4 t6 chirc ra soat thong tin thudc trach
nhiém quén 1y cia UBND xa.

2. Vi¢c ra soat tap trung vao:

a) Thong tin thudc dién phai cong khai theo quy dinh ctia phap luat;

b) Thong tin duoc tiép cin theo yéu cau;

¢) Thong tin tiép cén co diéu kién va can clr phap 1y xac dinh diéu kién tiép

can;

d) Théng tin khong dugc ti€p can theo quy dinh;

d) Tinh trang cong khai, kha nang khai thac, cung cap va viéc bao v¢ thong
tin;

e) Tinh trang cap nhat, thay thé, hét hiéu luc hodc can dinh chinh cua thong
tin.

3. Danh muc thong tin phai cong khai dugc 1ap, cap nhat theo quy dinh cua
Luat Tiép can thong tin va Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP.

4. Pbi v6i thong tin thude cac nhoém con lai, don vi quan 1y thong tin co
trach nhiém quan 1y danh muc hodc dir li¢u theo doi ndi by phu hop vt yéu cau
quan ly, bado mat va quy dinh phép luat; khong mac nhién cong khai danh muc no1
bo khi chua xac dinh dugc pham vi thong tin dugc phép cong khai.
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5. Khi 1ap danh muc, can xac dinh téi thiéu cac ndi dung phu hop voi timg
loai théng tin, gom:

a) Tén thong tin, van ban, ho so hodc tai liéu;

b) Sd, ky hi€éu hoac ma hd so, néu co;

¢) Thoi diém tao 1ap hodc cap nhat;

d) Bon vi tao lap hodc quan ly;

d) Can ct phap 1y vé cong khai, cung cap hoic han ché tiép can;

e) Hinh thure cong khai hodc phuong thirc cung cap;

g) Tinh trang cong khai, tinh trang hiéu lyc va thoi diém cip nhét gan nhat.

6. Vi¢c 1ap, cap nhat danh muc phai bao ddm khong lam 16 bi mat nha nudc,
dir liéu ca nhan hodc thong tin dugc phap luat bao vé.

Piéu 11. Bao vé thong tin khong dwoc tiép can va thong tin tiép can c6
diéu kién

1. Thong tin thudc bi mat nha nudc duge quan ly, luu trit, khai thac va cung
cap theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Thong tin c6 chwra dir liéu ca nhan, bi mat doi séng riéng tu, bi mat ca
nhan, bi mat gia dinh va cac thong tin dugc phap luat bao vé phai dugce xtr 1y theo
dung quy dinh phap luat tuong ung.

3. D6i v6i thong tin tiép can c6 diéu kién, don vi quan ly thong tin 6 trach
nhiém xac dinh can ct phap ly, chu thé duoc tiép can, diéu kién tiép can, pham vi
thong tin dugc cung cap va tai liéu chimg minh diéu kién néu phap luat quy dinh.

4. Khong cung cap thong tin thudc truong hop khong duge tiép can hoic
chua dap tng diéu kién tiép can theo quy dinh. Truong hop phap luat cho phép
tach phan thong tin dugc tiép can thi phai xem x¢ét thuc hién viée tach, che hodc
loai bo phan théng tin khong dugc cung cap.

5. Viéc sao chup, chuyén giao, giri, dang tai hodc luu trit thong tin phai bao
dam ding nguoi nhan, dang pham vi, ding myc dich va ding phuong thirc duoc
phep.

6. Khi phat hién nguy co 16, mét, thit lac, sit dung trai phép hodc cung cap
nham thong tin, cong chirc, don vi phat hién phai kip thoi bio cao ngudi ¢ tham
quyén va thue hién bién phap xtr Iy theo quy dinh phap luat.

A Chwong IV
CONG KHAI THONG TIN

Pi¢u 12. Danh muc thong tin phai cong khai

1. UBND x4 t6 chirc cong khai cic nhém thong tin thudc dién phai cong
khai theo Luat Tiép can thong tin va phap luat chuyén nganh c6 lién quan.

2. Danh muyc thong tin phai cong khai dugc 1ap theo quy dinh cua phép luét,
phtt hop véi chire nang, nhiém vu, quyén han cia UBND x4 va tinh hinh thuc té
cua dia phuong.

3. Cac phong chuyén moén, don vi tao 1ap thong tin c6 trach nhi€ém xac dinh,
chuyén thong tin thuc dién phai cong khai va thong tin can cdp nhat cho Vin
phong HDND va UBND xa theo quy trinh ndi bd.
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4. Van phong HDND va UBND xa chu tri téng hop, theo ddi va cap nhat
danh muc; phdi hop voi don vi phu trach Trang thong tin dién tir t6 chirc cong
khai theo quy dinh.

5. Viéc cap nhat, bo sung danh muc duoc thuc hi¢n theo quy dinh phap luat
va thAm quyén; viéc cip nhat danh muc khéng thay thé thu tuc sira d6i van ban
quy pham phap luét hodc van ban hanh chinh c6 lién quan khi phap luat yéu cau.

6. Danh muc thong tin cong khai phai bao dam dé tra ciru, dé hiéu, thuan
tién cho cong dan; truong hop can thiét, thuc hién cong khai bang nhiéu hinh thirc
pht hop véi diéu kién thuc té cua dia phuong.

Piéu 13. Hinh thic cong khai thong tin

1. Théng tin duoc cong khai bang mot hodc nhiéu hinh thic theo quy dinh
ctia phap luét, gom:

a) Pang tai trén Trang thong tin dién tur cua xa;

b) Niém yét tai tru s& UBND x4 hoic dja diém phu hop;

c) Cong khai thong qua phuong tién thong tin dai chung theo quy dinh;

d) Thong qua hé théng truyén thanh co sd;

d) Cong khai tai hoi nghi, cuoc hop hoac hoat dong tuyén truyén khi phap
luat cho phép va phu hop véi tinh chat théng tin;

e) Cac hinh thirc khac theo quy dinh phap luat.

2. Vi€e lya chon hinh thire cong khai phai can ctr tinh chét, ndi dung thong
tin, d6i tuong tiép can, diéu kién thyc té va yéu cdu cia phap luat chuyén nganh.

3. Pbi véi thong tin lién quan tryc tiép dén doi séng, sinh hoat, san xuat,
kinh doanh ctiia nguo1 dan, UBND xa lga chon hinh thirc cong khai phu hop, bado
dam cong dan c6 diéu kién tiép can thuc té, nhat 13 tai cac thon, ban xa trung tam.

4. Viéc cong khai phai bao dam ding thoi diém, thoi han, noi dung va dia
diém theo quy dinh phap luat; trudng hop phap luat quy dinh hinh thirc cong khai
bét budc thi phai thuc hién dang hinh thirc do.

5. Viéc cong khai thong tin trén moi truong dién tr khong thay thé hinh
thirc cong khai khac néu phap luat chuyén nganh ¢ quy dinh bat budc.

Pi¢u 14. Chuyén muc “Tiép cin thong tin”

1. Trang thong tin dién tir ctia x4 bd tri chuyén muc “Tiép can théng tin
hodc khu vyc ¢6 chirc nang tuong duong dé cong dan tra ctru va thuc hién quyén
tiép can thong tin.

2. Chuyén muc tdi thiéu c6 cac ndi dung sau:

a) Quy ché cung cap thong tin cia UBND x4;

b) Danh muyc thong tin phai cong khai va thong tin cong khai theo quy dinh;

¢) Thong tin v€ don vi dau mdi, ngudi 1am dau méi, dia chi va phuong thirc
tiép nhan yéu cau;

d) Hudng ¢ dan thue hién quyén tiép can thong tin;

d) Biéu mau yéu cau, thong bao va cac biéu miu lién quan theo quy dinh;

¢) Hinh thire, dia diém va thoi gian tiép nhan yéu cau;

g) Théng tin vé chi phi thuc té phai thanh toan, néu co, theo quy dinh phap
luat;

h) Thong tin vé cach thirc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o lién quan
dén viée tiép can thong tin;

29
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i) Cac thong tin khac theo quy dinh phap luat.

3. Van phong HDND va UBND xa chu tri tham muu ndi dung; don vi phu
trach Trang thong tin dién tur thuc hién dang tai, quan ly k¥ thuat va cap nhat theo
phan cong.

4. Noi dung chuyén muc phai dugc ra soat, cap nhat khi Quy ché, biéu mau,
dau méi, phuong thirc tiép nhan hodc quy dinh phép luat c6 lién quan thay doi.

Picéu 15. Kiém tra, dinh chinh, cip nhit thong tin cong khai

1. Khi phat hién thong tin di cong khai khong chinh xac, khong day di, hét
hiéu lyc hodc khong con phu hop, don vi tao 1ap hodc quan ly thong tin phai kip
thoi kiém tra, béo cdo va ph01 hop v6i Van phong HDND va UBND xa xur ly.

2. Viéc dinh chinh, bd sung, thay thé, cap nhat hodc thu hdi thong tin phai
dugc thyc hién dung thidm quyén, trinh ti va quy dinh phap luat.

3. NoO1 dung dinh chinh hodc cdp nhat phai bao dam xac dinh dugc thong
tin co sai sot, ndi dung duoc diéu chinh, thoi diém diéu chinh va thong tin thay
thé néu co.

4. Truong hop thong tin sai 1éch ¢ thé anh huong dén quyén, loi ich hop
phap ctia cong dan hodc to chirc, don vi quan 1y thong tin phai kip thoi tham muu
bién phap thong béo, dinh chinh hodc cung cép lai thong tin theo quy dinh.

5. Viéc stra d6i thong tin di cong khai khong duoc 1am mat dau vét quan
1y, hd so hodc dit liéu can luu giir theo quy dinh phap luat.

) Chuong V )
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Pi¢u 16. Tiép nhin yéu ciu cung cap thong tin

1. Cong dan thuc hién yéu cau cung cap thong tin bang phiéu yéu cau va
phuong thtic theo quy dinh cta Luat Tiép can thong tin va Nghi dinh s6
337/2026/Nb-CP.

2. Yéu cau cung cap thong tin dugc tiép nhan bang cac hinh thic phéap luat
cho phép, gdm ndp truc tiép, giri qua dich vu buu chinh, phuong thic dién tir hoac
hinh thtrc khac theo quy dinh.

3. Van phong HDND va UBND x4 1a ¢au méi tiép nhan yéu cau cung cap
thong tin thudc trach nhiém cua UBND x4. Viéc bd tri dia diém, thoi gian tiép
nhan phai dugc cong khai, tao thuédn lgi cho cong dan.

4. Khi tiép nhan, cong chirc ddu moi co trach nhiém:

a) Ghi nhan thoi diém nhéan yéu cau;

b) Kiém tra phiéu yéu cau va tai liéu kém theo theo quy dinh;

¢) Huéng dan hoan thién hé so khi phiéu yéu cau chua day du noi dung
theo mau hoic thiéu tai liéu ma phap luat yéu cau;

d) Thuc hién viéc kiém tra, xac thuc thong tin ngudi yéu cau theo phuong
thure va pham vi phap luat cho phép;

d) Thong bao hodc x4c nhan viéc tiép nhan theo quy dinh ap dung d6i voi
ting hinh thtrc yéu cau.
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5. Viéc yéu cau xut trinh, bd sung gidy to chi duge thyuc hién trong truong
hop phap luat quy dinh hoac can thiét dé xac thyuc thong tin theo quy dinh; khong
y€u cau thém giay t0, tai liéu ngoai quy dinh.

6. Truong hop yéu cau khong thudc trach nhiém cung cap cia UBND x4,
cong chire dau mbi bao céo, tham muu huéng dan cong dan lién hé co quan c6
tham quyen theo quy dinh phap luat.

Piéu 17. Klem tra va xir ly yéu cau cung cap thong tin

1. Sau khi tiép nhan yéu cau, Van phong HDND va UBND xd xac dinh don
vi tao 1ap hodc dang quan ly thong tin dugc yéu cau; chuyén yéu cau dén don vi
c6 trach nhiém xtr 1y khi can thiét.

2. Bon vi dugc giao xur Iy yéu cau co trach nhiém ra soat:

a) Noi dung, pham vi thong tin dugc yéu cau;

b) Tinh trang cong khai va kha ning cung cip théng tin;

¢) Can clr phap ly xac dinh thong tin thudc dién dugc tlep can theo yéu cau;

d) Diéu kién tiép can ddi véi thong tin tiép can co diéu kién;

d) Can cur phap ly cua truong hop khong duoc tiép can, néu co;

¢) Kha nang tach phan thong tin duoc tiép can khoi phan thong tin khong
duoc tiép can;

g) Hinh thirc cung cap, thoi han thyc hién va chi phi thuc té phai thanh ton
néu thudc truong hop phap luat quy dinh.

3. Truong hop thong tin da duoc cong khai va con gia tri sir dung, don vi
xtr 1y ¢6 thé huéng dan cong dan tiép can thong qua hinh thirc cong khai phu hop;
viéc hudng dan phai bao dam cong dan thuc té ¢ kha ning tiép can thong tin va
tuan thu quy dinh phap luat.

4. Truong hop thong tin thude trach nhiém cung cap ciia UBND x4 va du diéu
kién cung cap, viéc cung cap dugc thyuc hién theo trinh ty, thoi han, hinh thirc va biéu
mau quy dinh tai Luat Tlep can thong tin va Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP.

5. Trudng hop yéu cau lién quan dén nhiéu phong chuyén mén, don vi, Vin
phong HPND va UBND x4 chu tri phdi hop, xac dinh rd don vi tong hop va don
vi cung cp thong tin thanh phan; bao dam viéc phdi hop khong 1am kéo dai trai
quy dinh thoi han giai quyét.

6. Pon vi duoc giao xir Iy phai phan hdi két qua cho Vian phong HDND va
UBND xa theo thoi han ndi bo dugc giao; néu c¢6 kho khin, vuong méc hodc nguy
co qué han, phai kip thoi bao céo, néu 15 1y do va dé xuat hudng xu 1y.

Piéu 18. Cung cap thong tin tlép can c6 diéu kién

1. P6i v6i thong tin tiép can co didu kién, viée cung cap phai tuan thu dung
d6i tuong, diéu kién, pham vi va trinh t quy dinh tai Luat Tiép can thong tin va
phép luat chuyén nganh c¢ lién quan.

2. Van phong HPND va UBND xa hudéng dan cong dan thuc hién yéu cau,
cung cép tai liéu ching minh diéu kién tiép can hodc van ban chap thuan cia ca
nhan, t6 chirc lién quan trong trudng hop phap luat yéu cau.

3. Don vi quan ly thong tin ¢6 trach nhiém kiém tra can ctr phap 1y, dleu
kién tiép can va pham vi thong tin duoc cung cap; bao céo ngudi cd tham quyén
xem xét, quyét dinh theo quy dinh.
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4. Chi cung cip thong tin trong pham vi dugc phap luat cho phép; truong
hop diéu kién tiép can chua dugc dap tmg thi thyuc hién viéc thong bao, huéng dan
bd sung hodc tir chdi theo dung cin cir va thi tuc phép lut.

5. H6 so chimg minh diéu kién tiép can, vin ban chap thuan va tai liéu co
lién quan phai dugc quan ly, luu trir, bao vé theo quy dinh vé bao mat va bao vé
dir li€u ca nhan.

Pi¢u 19. Thoi han giai quyét, thong bio gia han hoic tir chdi cung cap
thong tin

1. Thoi han giai quyét yéu cau cung cip thong tin duge xac dinh theo tinh
chat thong tin, tinh trang sén c6 cia tai liéu va quy dinh cua Luét Tiép can thong
tin, Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP.

2. D6i v6i thong tin don gian, c6 sin, thoi han cung cip thyuc hién theo quy
dinh phap luat; theo quy dinh tai Nghi dinh sO 337/2026/ND-CP, thoi han giai
quyét 1a cham nhat 03 ngay lam viéc ké tir khi nhén duoc hé so hop 18.

3. Déi voi thong tin phirc tap, khong co san, can tap hop tir cac b6 phén
hodc can c6 ¥ kién ctia co quan, t chuc, don vi khac, thot han giai quyét thuc
hién theo quy dinh phap luat; theo Nghi dinh sé 337/2026/ND-CP, thoi han 13 12
ngay ké tir ngay nhan dugc hé so hop 18.

4. Trudng hop can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, phan tach, tap hop,
sao chép hoic xtr Iy thong tin dugc yéu ciu, viée gia han chi dugc thyc hién trong
truong hop va thoi han phap luat cho phep; theo Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP,
thoi gian gia han t6i da khong qua 12 ngay. Viéc gia han phai dugc thong béo
bang van ban cho ngudi yéu cau trudc khi hét thoi han cung cap thong tin.

5. Truong hop tir chdi cung cip thong tin, viéc tir chdi phai diing can ct,
tham quyén, trinh ty va biéu miu theo quy dinh phép luat; thong bao bang vin
ban, néu 10 1y do va can cu phap 1y 4p dung.

6. Viéc cung cép thong tin, thong bao gia han hoac tu chdi thuc hién theo
cac mau van ban quy dinh tai Nghi dinh s 337/2026/ND-CP, bao gém cac miu
tuong tmg voi tung truong hop.

7. Cong chirc dau mdi c6 trach nhiém theo ddi thoi han, nhéic viée va béao
cao Chanh Van phong, Chu tich UBND xa khi phat sinh nguy co qué han; viéc
luan chuyén ho so ndi bo khong 1am thay doi thoi han theo phap luat.

Piéu 20. Hinh thirc cung cép thong tin

1. Thong tin dugc cung cap bang hinh thirc phu hop vdi quy dinh phap luat
va yéu cau hop I¢ cua cong dan, bao gom:

a) Poc, xem, nghe tai dia diém cung cap thong tin theo quy dinh;

b) Cap ban sao, ban chup hodc cung céap ban dién tur;

¢) Cung cip qua mdi truong dién tir;

d) Guri qua dich vu buu chinh;

d) Cac hinh thuc khac theo quy dinh phap luat.

2. Viéc lyra chon hinh thirc cung cap phai can cir yéu cau ciia cong dén, tinh
chat thong tin, diéu kién thuc té, kha ning k¥ thuat va quy dinh phap luat.

3. Khi cung cép thong tin bang ban sao, ban chup hoic ban dién tir, don vi
thuc hién phai bado dam tinh chinh xéc, d?ly du, kha nang doc, truy cap va str dung
ctia théng tin duoc cung cap.
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4. Viéc cung cép ban sao, ban chup hodc ban dién tir khong dugc lam thay
d6i, mat mat, hu hong hodc sai léch noi dung tai liéu; phai bao dam an toan thdng
tin va bdo v¢ thong tin thudc pham vi han ché tiép can.

5. Trudong hop khong thé dap tng hinh thire cung cép theo yéu ciu vi 1y do
phap luét hoac diéu kién ky thudt, phai huéng dan hoic thong bao cho cong dan
vé hinh thtrc cung cap phi hop theo quy dinh.

Piéu 21. Chi phi cung cap thong tin

1. Nguoi yéu cau cung cap thong tin cé trach nhi¢m thanh toédn chi phi thuc
té dé in, sao, chup va gui thong tin trong trudng hop phap luat quy dinh phai thanh
toan.

2. Viéc xéac dinh mtc chi phi, thong bao, thu, quan 1y va stt dung khoan thu
thuc hién theo Luat Tiép can thong tin, Nghi dinh s6 337/2026/ND-CP, Thong tu
s6 126/2026/TT-BTC néu thudc pham vi diéu chinh va cac quy dinh phap ludt co
lién quan.

3. Viéc thanh toan chi phi dugc thuc hién theo dung trinh tu, thoi diém va
phuong thirc phap lut quy dinh; chi cung cap thong tin sau khi hoan thanh nghia
vu thanh toan trong truong hop phép lut yéu cau thanh toan trude.

4. UBND xa khong thu cac khoan phi, 1¢ phi hodc chi phi ngoai quy dinh
phap luat; khong su dung viée thu chi phi dé gay kho khin hodc can trd quyén
tiép can thong tin ctia cong dan.

5. Khoan thu tir chi phi thyc té in, sao, chup, gui thong tin dugc quan 1y,
hach toan va np ngan sach nha nudce theo quy dinh phap lut.

Picu 22. Xir ly thong tin cung cap khong chinh xac hoiac khong day du

1. Khi phat hién thong tin duoc cung cap khong chinh xac, khong day du
hodc ¢o sai sot, cong dan co quyén yéu ciu co quan co trach nhiém kiém tra, xir
1y theo quy dinh phap luat.

2. Vian phong HDND va UBND x4 tiép nhan, chuyén yéu cau dén don vi
tao lap hodc quan 1y thong tin dé kiém tra, xac dinh nguyén nhan va dé xuét bién
phéap xtr 1y.

3. Pon vi tao lap hodc quan 1y thong tin c¢6 trach nhiém kiém tra hd so gbc,
dir liéu lién quan va phdi hop voi Van phong HDND va UBND x@ dé tham muu
viéc dinh chinh, bd sung, cung cap lai hoic thong bao két qua xir ly theo quy dinh.

4. Truong hop phat hién sai sot c6 nguy co anh huong dén quyén, loi ich
hop phap cua cong dan hoac t6 chirc, don vi quan Iy thong tin phai kip thoi bao
c40 ngudi co tham quyén dé xem xét bién ‘phap khac phuc.

5. Vi€e xu ly phai bao dam dung tham quyén, trinh tu va thot han theo quy
dinh phép luat; ho so xu 1y phai duoc luu giit, theo doi va tong hop khi can thiét.

Chuong VI
THEO DOI, THONG KE, KIEM TRA VA BAO CAO

Piéu 23. Theo doi va thong ké tinh hinh cung cap thong tin

1. Vin phong HDND va UBND x4 t6 chire 1ap, quan 1y s6 theo dai hodc co
s& dir liéu phuc vu viéc tiép nhan, xu ly, cung cép thong tin va theo doi tinh hinh
thue hién quyén tiép can thong tin.
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2. Noi dung theo ddi tdi thiéu gom:

a) Ngay tiép nhan va phuong thirc tiép nhan yéu cau;

b) Thong tin ngudi yéu cau theo pham vi phéap luat cho phép ghi nhan;

c¢) Noi dung, linh vyc va loai thong tin dugc yéu cau;

d) Bon vi dugc giao xu ly yéu cau;

d) Thoi han giai quyet va tinh trang xu ly;

e) Sb yéu cau di giai quyet dang g1a1 quyét, qua han néu co;

g) S6 truong hop cung cap, tur chéi, gia han hodc hudng dan lién hé co quan
c6 tham quyen;

h) S6 trudng hop cung cip thong tin tiép can c6 diéu kién;

i) S6 truong hop dinh chinh, bd sung hodc cung cép lai thong tin;

k) Chi phi thuc té di thu trong truong hop phéap luat quy dinh phai thanh
toan;

1) Kho khin, vudng mac va kién nghi trong qua trinh thuc hién.

3. Viéc ghi nhén, thong ké va tong hop phai bao dam chinh xéc, day du,
khong trung lap; dir liéu théng ké khong dugc sir dung dé cong khai thong tin ca
nhan hodc thong tin thuéc pham vi han ché tiép can trai phap luat.

4. Ho so, dir liéu theo doi phai dugc quan 1y, luu trir, bao v¢ va khai thac
theo quy dinh phap luat.

Piéu 24. Kiém tra viéc thue hién Quy ché

1. Van phong HDND va UBND x4 chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén
mon, don vi lién quan tham muu UBND xa kiém tra viéc thuc hién Quy ché theo
ké hoach hodc khi co yéu cau.

2. Noi dung kiém tra tip trung vio:

a) Viéc ra soat, 1ap va cap nhat danh muc thong tin;

b) Viéc cong khai thong tin theo quy dinh;

¢) Viéc tiép nhan, xir Iy va giai quyét yéu cau cung cap thong tin;

d) Vi€c tuan thu thoi han, trinh ty va hinh thirc cung cép thong tin;

d) Viéc phan loai va bao v¢ thong tin;

e) Viéc bao v¢ bi mat nha nudc, dir liéu ca nhan va cac thong tin dugc phap
luat bao vé;

g) Viéc thu, quan 1y chi phi thuc té néu co;

h) Viéc lap, quan 1y va luu trir hd so;

i) Viéc thuc hién ché do théng ké, bao céo;

k) Viéc tiép nhan, xtr Iy kién nghi, phan anh va khac phuc sai SOt.

3. Céc phong chuyén mén, don vi ¢ trach nhiém cung cap ho so, tai liéu,
bao c4o va giai trinh ndi dung lién quan theo yéu cau kiém tra hop phap.

4. Sau kiém tra, don vi chu tri téng hop két qua, chi rd ton tai, nguyén nhén,
trach nhiém va kién nghi bién phap khic phuc; theo ddi viéc thuc hién két luan,
kién nghi theo tham quyén.

Piéu 25. Ché dj bao cao

1. Céac phong chuyén mon, don vi thugc UBND xa c¢6 trach nhiém bao céo
tinh hinh thyc hién nhiém vu cung cép thong tin thudc linh vuc phu trach theo yéu
cau ciia Van phong HDND va UBND x4 hodc co quan c¢6 tham quyén.
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2. Van phong HDND va UBND x4 chu tri tong hop, tham muu UBND xa
thuc hién ché d6 bao céo dinh ky, dot xuét theo quy dinh phép luat va yéu cau clia
co quan c6 tham quyén.

3. Noi dung béo cdo phan anh trung thyc tinh hinh cong khai thong tin, tiép
nhan va giai quyét yéu cau; két qua thuc hién; s liéu thong ké; truong hop tir
chdi, gia han; kho6 khan, vuéng mac; nguyén nhan, trach nhiém va kién nghi, dé
XUuAt.

4. Viéc 1ap, giri va luu trit bao cao phai bao dam thoi han, biéu mau va ché
do bao mat theo quy dinh.

~ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Trach nhiém ciia Chi tich va cac Pho Chi tich UBND xi

1. Chu tich UBND x4 chi dao, to chirc thuc hién Quy ché; phﬁn cong trach
nhiém cho cac phong chuyén mon, don vi va ca nhan c6 lién quan; kiém tra, d6n
dbc viéc thuc hién quyén tiép can thong tin thugc trach nhiém cua UBND xa.

2. Chu tich UBND x3 xem xét, quyét dinh hodc chi dao xur Iy cac van dé
phat sinh thudc thim quyén; chi dao khéc phuc tinh trang cham tré, cung cap thong
tin khong chinh xac, khéng ddy du hodc han ché quyén tiép can thong tin trai phap
luat.

3. Cac Pho Chu tich UBND xa theo linh vuc dugc phan cong c6 trach nhiém
chi dao cac phong chuyén mon, don vi thuc hién viéc ra soat, cong khai va cung
cap thong tin thuge linh vue phuy trach.

4. Viéc quyet dinh cung cap, tur chéi hoic gia han cung cap thong tin dugc
thue hién theo tham quyén va quy dinh phéap luat; khong chuyén giao hoic ty
quyén trai quy dinh.

Pi¢u 27. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong HPND va UBND xi

1. T6 chure trién khai, huong dan, theo ddi va don dbc thuc hién Quy ché.

2. Phan cong cong chirc 1am dau méi cung cap thong tin; bao dam diéu kién
tiép nhan, xtr Iy va theo ddi yéu cau.

3. Chu tri ra soat, téng hop, cap nhat danh muc thong tin; tham muu t chure
cong khai thong tin va van hanh chuyén muc “Tiép can thong tin”.

4. Chi dao viéc tiép nhan, chuyén xur 1y, theo doi thoi han va tham muu
cung cp, gia han hodc tir chdi cung cap thong tin theo quy dinh.

5. Binh ky hodc khi can thiét bio cdo Chu tich UBND x4 vé tinh hinh thyc
hién; kip thoi dé xuét xtr 1y cac van dé phat sinh.

6. Tham muu ra soat, sira d6i, bo sung Quy ché khi c6 thay dbi phap luat
hodc khi can thiét dé nang cao hi¢u qua thyc hi¢n.

Piéu 28. Trach nhiém ciia ngudi dirng dau cic phong chuyén mén, don
vi thug¢c UBND xa

1. T6 chtrc ra soat, phan loai, quan 1y va bao v¢ thong tin thudc linh vuc
phu trach.
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2. Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, day du, tinh phap 1y cua thong tin do
don vi tao l4p hodc quan 1y; bao dam viéc cung cip thong tin dung tham quyén va
quy dinh phap luat.

3. Phan cong cong chire thyc hién nhiém vy phéi hop xir ly yéu cau cung
cap thong tin; bao dam viéc phan hdi, cung cip tai liéu va y kién chuyén mén
dung thoi han dugc giao.

4. Cha dong phat hién, bao céo va phdi hop xtr 1y thong tin cong khai hodc
cung cip khong chinh xac, khong day du.

5. T6 chire lwu trit ho so, tai liéu; thuc hién céc bién phap bao v€ bi mat nha
nudc, dit li¢u cd nhan va thong tin dugc phap luat bao ve.

6. Chiu trach nhi¢ém truéc Chu tich UBND xa va trudc phap luat vé viéc
cham tré, thiéu phéi hop hoac vi pham quy dinh trong pham vi nhi€ém vu duogc
giao.

Picu 29. Trach nhiém ciia don vi phu trach cong nghé thong tin va
Trang thong tin dién tir

1. Phéi hop v6i Van phong HDND va UBND x3 bao dam ha tang k¥ thuat,
moi trudng sd phuc vu cong khai, cung cip va tra ctru thong tin.

2. Quan ly, van hanh Trang thong tin dién tr ciia xa theo chirc nang, nhiém
vu va phan cong cuia UBND xa.

3. Phéi hop ding tai, cap nhat, thay thé hodc g& bo thong tin theo dé nghi
hop phéap cua don vi c6 trach nhiém va chi dao cua nguoi co tham quyén.

4. Bao dam an toan h¢ théng, quan 1y tai khoan, phan quyén truy cép, sao
Iwu dir liéu va xir 1y su ¢d theo quy dinh.

S. Phéi hop véi Van phong HDND va UBND x4 dé xuét giai phap nang cao
kha nang tiép can thong tin trén moi truong dién tur, phu hop voi diéu kién thyc té
va yéu cu chuyén d6i s cua dia phuong.

Pi¢u 30. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cé lién quan

1. Cong an xa, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Trung tam Dich vu
tong hop va cac co quan, don vi ¢6 lién quan phdi hop voi Vin phong HDND va
UBND xa trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc giao dé tiép nhan, huéng dan,
xac minh, xtr Iy, cung cp va bao vé thong tin theo quy dinh.

2. Can b, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong cé trach nhiém:

a) Thuc hién dung nhiém vu dugc giao trong vi¢c tao 1ap, quan 1y, ra soat,
bao quan va cung cap thong tin;

b) Kip thoi chuyén yéu cau cung cap thong tin dén dau méi hodc nguoi co
trach nhi€ém theo quy dinh noi bg;

¢) Khong tu y cung cap thong tin thudc trudng hop han ché tiép can hoic
khong dugc tiép can;

d) Khong lam 10 bi mat nha nudc, dir li¢u cd nhan va thong tin khac dugc
phap luat bao v¢;

d) Khong gay phién ha, sach nhidu, can tré hodc tri hodn trai phap lut viéc
thue hién quyén tiép cin théng tin ctia cong dan;

e) Chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, don vi va trude phap
luat vé viéc thuc hién nhiém vu duge giao.
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3. T6 chtrc, ca nhan c6 hanh vi vi pham phép luat vé tiép can thong tin thi
tiy theo tinh chat, mtrc d6 vi pham phai chiu trach nhiém theo quy dinh phap luat.

Piéu 31. T6 chirc thuc hién

1. Chanh Vian phong HDND va UBND xi chu tri, phdi hop véi cac phong
chuyén mén, don vi lién quan huéng dan, theo ddi, don ddc va kiém tra viéc thuc
hién Quy ché.

2. Nguoi dung dau cac phong chuyen mon, don vi thuéc UBND xa c¢6 trach
nhiém phd blen Quy che dén cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc pham
vi quan 1y; t6 chure trién khai cac nhiém vu dugc giao va chiu trach nhiém vé két
qua thyc hién.

3. Trong qua trinh thue hién, néu phat sinh kho khin, vuéng mic hodc co
thay dbi cua phap luat lién quan, cac phong chuyén mén, don vi kip thoi phan anh
bang vin ban vé Vian phong HDND va UBND xa dé tong hop, bdo cao Chu tich
UBND xi xem xét, chi dao hodc dé xuét stra d6i, bo sung Quy ché theo tham
quyén.

4. Truong hop quy dinh tai Quy ché nay khac véi quy dinh cia van ban
phap luat c6 hiéu luc phap 1y cao hon hodc van ban phap luat maéi dugce ban hanh
thi thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh.

Viéc sira dbi, bd sung hoac thay thé Quy ché duogc thyc hién theo thAm
quyén, trinh ty va thu tuc quy dinh ctia phap luét./.
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PHU LUC
(Kém theo Ngh; dinh sé 337/2026/NP-CP ngay 26 thang 8 nam 2026 cuia Chinh phii)

M3u s6 0la | Phiéu yéu cau cung cép thdng tin cua ca nhan c6 yéu ciu cung cip thong tin
MU sb 01b Phiéu yéu cau cung cap thdng t:jr:):r?ﬁ ﬁg?]igégén théng qua to chirc, doan thé,
Mau sb 02 Théng béo tiép nhan yéu cau cung cap thong tin
Mau sb 03 Théng béo giai quyét yéu cau cung cap thdng tin
Mau s6 04 Théng béo gia han viéc cung cap thong tin
Mau sb 05 Théng béo tir chéi yéu cau cung cap théng tin
Mau sb 06 Vin ban chip thuan cua ca nhan, t6 chuc lién quan

MAZu s6 01a

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
béc lap - Tw do - Hanh phuc

.., NEay.... thang... nam...

PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Danh cho ca nhan yéu cau cung cap théng tin)

Kinh gui: .oooeeeiiieis
1. Ho, tén c& nhan y&u cau cung cap thoNg tin: .......c.co.oeveeveeeeceeceeeeeeseeeeee e

2. The can cudc cong dan/The can cudc/Gidy ching nhan can cuéc/Tai khoan dinh danh dién
tir (VNelD)/Ho chiéu: SO: ...coovvveceeveeveeee,

Cép ngay ...... thang ..... nam ....... At

4.1 HOVATEN: (o
4.2. Mbi quan hé véi nguoi c6 yeu cau cung cap thong tin®: ......cocovvvevevveevennene,

4.3. The can cudc cdng dan/The can cudc/Giay ching nhan can cuéc/Tai khoan dinh danh dién
tir (VNelD)/Ho chiéu®:

ST H Cép ngay ....... thang ....... nam ....... T R
4.4. Theo van ban uy quyén ky ngay ..... thang .... nam ......
5. Tén van ban/ho so/tai lidU YEU CAU CUNG CAP: w.vvveveeeeeececeeeeeeeeseeseesess s seseenesnen,

6. Ly do, muyc dich yéu cau cung Cap thONG tin: .......cccoveeveeveveriereciereeeeeeeeesesesee oo,
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7. Y&u cau cung cap thong tin nay lan thu:

o Lan dau 0 Khac: ............ (ghi 5 sb lan di yéu cau
cung cap thong tin c6 noi dung néu trén)

8. S luwong ban in, sao, chup vin ban, hd so, tai leU:........oooviie et

9. Phwong thtrc nhan van ban, hd so, tai lidu:

9.1. Nhan tai noi yéu cau cung CAp thNG tiN:..........oveververeereeeeeeeee e,

9.2. Nhan qua dich vu buu chinh (ghi ro dia chi Nhan): ...

9.3. Nhan qua mang Internet:

0 Qua thu dién tir (ghi rd dia chinhan): ... ...

0 Cong thong tin dién tir (ghi 18 dia chi NhAN): ... ..ottt e,

0 Trang thong tin dién tir (ghi ro diachinhan): ...,

0 Cong dir lidu (ghi 18 dia Chi NhAN): ... ... e,

o Cong dich vy cng qudc gia (ghi & dia chi NNAN): .........ooii e,

o Ung dung di dong hozc cac nén tang sé khac (ghi rd dia chi nhan):..........ccccocoeveeenae.

0 Hinh thitc Khac (Ghi 180): ...oeiiii e et

10. VAN ban KEM thB0 .. ... .. e

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi rd ho tén)

1 cong dan cung cip s6 Thé can cudc cdng dan/Theé cin cuoC/Glay ching nhan can cusc/Tai
khoan dinh danh dién tir (VNeID); nguoi nudc ngoai cung cap sé Ho chiéu.

2 Theo quy dinh cua Bo luat Dan su vé ngudi dai dién, ngudi giam ho ddi véi ngudi yéu cau
cung cap thong tin 1a nguoi bi han ché ning lyc hanh vi dan sy, ngudi ¢6 khé khin trong nhan
thire, 1am cha hanh vi néu Quyét dinh caa Toa an lién quan dén ning luc cia ngudi dé co quy
dinh, nguoi mét nang lyc hanh vi dan su.

3 Ghiro mdi quan hé véi ngudi c6 yéu Cau cung Cap thdng tin, trong truedng hop ngudi duge uy
quyén la cha, me, vog, chong, con ciia ngudi uy quyén thi khdng can cé vin ban ty quyén.
4Cong dan cung cap sé Thé can cudc cong dan/Thé can cqu/Qlay ching nhan can cusc/Tai
khoan dinh danh dién tir (VNelID); ngudi nudc ngoai cung cap so Ho chieéu.

5Vin ban chip thuan trong truong hop yéu cau cung cap thong tin duoc tiép can co diéu kién;
van ban ay quyén (trong truong hop iy quyén); vin ban khac (néu cd).


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Bo-luat-dan-su-2015-296215.aspx
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MAu s6 01b

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

..., hgay... thang... nam...

PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN 9
(Danh cho trurong hop céng dan yéu cau cung cap thdng tin thong qua té chiee, dodn thé,
doanh nghiép)

Kinhgui: ....................

2. M4 s6 doanh nghiép/ma s6 dinh danh cua té chie: .............eeeen..
3. Ho tén nguoi dai dién yéu cau cung cap thong tin thdng qua té chie, doan thé, doanh nghiép:

SO BN thOAT . ..o et
E-mail: ..o

4. Danh séch ca nhan c6 yéu cau cung cap thong tin kém theo Phiéu yéu cau cung cap thong tin
(dinh kém)

5. Tén van ban/ho so/tai lieU YBU CAU CUNG CAP:.......evneeeeeeeiin e

6. Y&u cau cung cap thong tin nay lan thu:

o Lan dau o Khée: ... (ghi 15 s6 lan da yéu cau cung
cap thong tin c6 noi dung néu trén)

7. S6 lugng ban in, sao, chup van ban, hd so, tai THEU: .........ooven e

8. Phuong thtc nhan van ban, ho so, tai li8u:. ...t

8.1. Nhan tai noi yéu cau cung CAp thOng tin:..............ueiiueeei et

8.2. Nhan qua dich vu buu chinh (ghi rd diachinhan): ...

8.3. Nhan qua mang Internet:

0 Qua thu dién tir (ghi rdo diachinhan): ...

0 Cong thong tin dién tir (ghi 16 dia chi NNAN): ...t

o Trang thong tin dién tur (ghi rd dia chinhan): ... .. ...

0 Cong dit lidu (ghi 18 dia Chi NNAN): .....oueii e

0 Cong dich vu cong qudc gia (ghi rd dia chi NhAN): ..ottt

m Hinh thac khac (ghi ro):

0. VAN DAN KM EN0Z . oo

NGUOI PAI DIEN
TO CHUC/POAN THE/DOANH
NGHIEP
(Ky, ghi 18 ho tén, déng dau (néu co))
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! Theo quy dinh cia Bo luat Dan su vé nguoi dai dién caa té chire, doan thé, doanh nghiép.

2Vin ban chap thuan trong {truong hop yéu cau cung Cap thong tin dugc tlep can co diéu kién;
van ban ay quyén (trong trudng hop iy quyén); vin ban khac (néu cd).

DANH SACH CA NHAN CO YEU CAU CUNG CAP THONG TIN ,
(Kém theo Phieu yéu cau cung cap thong tin danh cho truong hop cong dan yéu cau cung cap
thong tin thdng qua to chizc, doan thé, doanh nghiép)

S6 thé ciin cwéc cong dan/ thé cin

cwéc/gidy chieng nhén cin cwéc/tai

khoan dinh danh dién tir (VnelD)/
hé chiéu

Ly do, muc dich
yéu cau cung cap| Ky tén
thong tin

STT|  Hovatén



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Bo-luat-dan-su-2015-296215.aspx
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MAZu sé 02

TEN CO QUAN/PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DON VI PAU MOI* Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sb:........ [evoeoae L, ngay... thang... nam...
THONG BAO

TIEP NHAN YEU CAU CUNG CAP THONG TIN?
Tén don vi dau MAi cuNG CAP thONG tIN:......oovvee e e,
Tiép nhan yéu cau cung cap théng tin caa Ong/Ba®:

The can cudc cong dan/The can cudc/Giay Chung nhan can cuoc/Tai khoan dinh danh dién tir
(VNelD)/H6 chiéu: Sé: ..... Cap ngay ... thang ... ... Taii......

S6 dién thOal ................................. cE-mails o,

Hinh thae cung CaAp thong tin: .............ueeii et
Vin ban kém theo yéu cau cung cap thong tin:..............coooiiiiriiii i,

NGUOI TIEP NHAN
(Ky va ghi rd ho tén)

! Trudng hop co quan, don vi cung cép thong tin phan cong don vi dau mbi.
2 Thong bao tlep nhan yéu Cau cung cip thong tin dwoc lap thanh 2 ban; mot ban Iuu tai co
quan/don vi dau méi cung cap thong tin, mot ban giao cho ngudi yéu cau cung cap thong tin.

3 Tén cuia nguoi yéu cau cung cap thong tin; ngudi dai dién trong truong hop cung cap théng
tin cho céng dan thong qua ngudi duoc Gy quyén/ngudi dai dién/ngudi giam ho; to chire, doan
thé, doanh nghiép.

4 Vian ban Chap thuan trong truong hop yéu cau cung cip thong tin duoc tiép can co diéu kién;
van ban ay quyén (trong truong hop iy quyén); vin ban khac (néu cd).
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MAu so6 03
TEN CO QUAN/DPON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI PAU MOI! DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc
SO: ... [vieiies , Ngay... thang... nam...

] ~_ THONGBAO i
GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Kinhgui: ...............
Tén don vi dau mdi cung CAp thONG tiN: ..........oeeeeieee e,
Nhén duoc yéu cau cung cap thong tin cua Ong/Ba%: ........ooovveeeiieieiea,

Thé can cuéce Cﬁ[\g dép/Thé can ,cuféC/Giéy ching nhan can cuge/Tai khoan dinh danh dién tir
(VNelD)/H¢ chiéu: So: ....... Cap ngay ..... thang .... nam .... Tai:...

Don vi dau méi cung cip thdng tin thdng bao vé viéc giai quyét yéu cau cung cip thong tin nhu
sau:

- Hinh thirc cung Cap thONg tin: .........ooeveee e
- Pia diém cung CAp thOng tin: ........coovnit e,
- Chi phi tiép can thAng tin (NEU CO): .. .evveeee e,
- Phuong thtc thanh toAn (N CO): ...oovvniee e,
- Thoi han thanh todn (NEU CO): ....v.eeiee e,
- NQAY CUNG CAP thONG tN: .....oevee e,

THU TRUONG PON VI PAU MOI
CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi 18 ho tén, dong dau®)

! Trudng hop co quan, don vi cung cép thong tin phan cong don vi dau mbi.

2 Tén cuia nguoi yéu cau cung cap thong tin; ngudi dai dién trong truong hop cung cip thdng
tin cho cong dan thong qua ngudi duoC uy quyen/ngudi dai dién/nguoi giam ho; to chue, doan
the, doanh nghiép.

3 Truong hop don vi dau méi cung cap thang tin khang c6 con dau riéng thi sir dung con dau
cua co quan, don vi cung cap thong tin.
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MAu so 04
TEN CO QUAN/DPON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI PAU MOI! DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: ... [oveenaas , ngay... thang... nam...

THONGBAO
GIA HAN VIEC CUNG CAP THONG TIN

Kinhgui: ..................
Tén don vi dau mdi cung CAp thONG tin: ............covveeeeeiiiee e,
Nhén duoc yéu cau cung cap thong tin cia Ong/Ba%: ...........cceevveeene.

The can cudc cong dan/The can cudc/Giay Chung nhan can cuoc/Tai khoan dinh danh dién tir
(VNelD)/H6 chiéu: Sé: ...... Cép ngay ..... thang .... nam ... Tai:...

S6 dién thOal ......................... cE-mails o,

Ngay/thang/nam nhan YBU CAU: .........ooeiieie e,
Pon vi dau méi cung cap thdng tin théng bao gia han viéc cung cip théng tin nhu sau:

Ly dogiahan:. . ..o,
- Thoi gian gia han cung Cap thong tin: ............cceeevueeeeiiiiie e,
- Thoi gian cung cap thong tin sau khi gia han: ................ccoooiiiiiiiii,

THU TRUONG PON VI PAU MOI
CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi 13 ho tén, dong dau®)

! Trudng hop co quan, don vi cung cép thong tin phan cong don vi dau mbi.

2 Tén cuia nguoi yéu cau cung cap thong tin; ngudi dai dién trong truong hop cung cap théng
tin cho céng dan thong qua ngudi duoc Gy quyén/ngudi dai dién/ngudi giam ho; to chire, doan
thé, doanh nghiép.

3 Truong hop don vi dau mdi cung cap thdng tin khdng c6 con du riéng thi s dung con déu
cua co quan, don vi cung cap thong tin.
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MAu s6 05

TEN CO QUAN/DPON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI PAU MOI! DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc

S6: ... [oveenaas , ngay... thang... nam...

~_ THONGBAO i
TU CHOI YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Kinhgui: ....................
Tén don vi dau mdi cung CAp thONG tin: ..........eeevvueeeiiieeeeiiieeeeei,
Nhén duoc yéu cau cung cap thong tin cua Ong/Ba%: ...........cccoceen.....

The can cudc cong dan/The can cudc/Giay ching nhan can cuoc/Tai khoan dinh danh dién tir
(VNelD)/H6 chiéu: Sé: ...... Cép ngay .... thang ... .. Tai:......

S6 dién thOal .................................. sE-mail: ...

Ngay/thang/nam nhan YBU CAU: ..........coovuueeeiieeee e,
Pon vi dau mdi cung cap thdng tin thdng béo tir chdi yéu cau cung cap thdng tin vi ly do sau

A

QY o e

THU TRUONG PON VI PAU MOI
CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau®)

L Trudng hop co quan, don vi cung cap thdng tin phan cong don vi dau mai.

2 Tén cuia nguoi yéu cau cung cap thong tin; ngudi dai dién trong truong hop cung cap théng
tin cho céng dan thong qua ngudi duoc Gy quyén/ngudi dai dién/ngudi giam ho; to chire, doan
thé, doanh nghiép.

3 Truong hop don vi dau méi cung cip thdng tin khang ¢ con dau riéng thi sir dung con dau
cua co quan, don vi cung cap thong tin.
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MAu s6 06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

..... , ngay....thang.....nam...
VAN BAN CHAP THUAN
Tén ca nhan/td chirc ChAP thUAN: .........oooueiei e,

The can cudc cong dan/The can cudc/Gidy ching nhan cén cudc/Tai khoan dinh danh dién tir
(VNelD)/Hé chiéu/Ma sb doanh nghiép/Ma sb dinh danh cua té chuc!:

St v CAp ngay ... thang ...... nam ......... Tai: oo,
So dienthoai:.......oovveeenen... sE-mail: ..o

La chu so hiru bi mat kinh doanh/La chi sé hitu thong tin lién quan dén bi mat doi song riéng
tu, bi mat ca nhan/La thanh vién cua gia dinh c6 thong tin lién quan tai van ban/ho so/tai li¢u:

The can cudc cong dan/The cén cudc/Gidy chirng nhén cén cugc/Tai khoan dinh danh dién tu
(VNelD)/Ho chiéu: Sb: ......ccooovveeeiinn.... Cap ngay ... thang ...... nam ......... Tai:

PuoC tidp CAN thONG tN......oveeee e tai van ban/hd so/tai
liéu néu trén.

XAC NHAN CUA CO QUAN/TO CA NHAN/TO CHUC CHAP THUAN®
CHUC? (Ky, ghi r8 ho tén, déng dau (néu co))

1 cong dan cung cap s6 thé cin cudc cdng dan, thé can cudc, glay ching nhan cén cudc hodc
tai khoan dinh danh dién tir (VNelD); ngudi nudc ngoai cung cap so HO chiéu; t6 chirc cung
cAp ma sé doanh nghiép/ma sé dinh danh cua to chic.

2 Truong hop vén ban chap thuan cua ca nhan thi phai c6 xac nhan chit ky ciia Uy ban nhan dan
cap xa hoac Van phong cong ching.

Trudng hop van ban chap thuan cia té chie thi khdng can xéac nhan cua co quan/td chic.

3 Truong hop véan ban chap thuan cua ca nhan thi ca nhan ky, ghi r8 ho tén. Truong hop van
ban chap thuan cua to chire thi nguoi dai dién cua to chire d6 ky, ghi rd ho tén, dong dau.
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