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QUY CHE
Cung cap théng tin cho cong dan caa Uy ban nhan dan x4,
Chi tich Uy ban nhan dan xa Pong Hung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1150/0P-UBND ngay 23 thang 7 ndm 2026
cua Uy ban nhan dan xad Péng Hung)

Chuwong |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc cong khai thong tin va cung cap thong tin
theo y&u cau cua cong dan thuéc pham vi trach nhiém cung cap théng tin cua Uy
ban nhan dan x& Chu tich Uy ban nhan dan xa theo quy dinh cua Luat Tiép can
thong tin.

2. Quy ché nay &p dung ddi véi ca nhan, to chic, co quan c6 lién quan dén
viéc cung cap thong tin cho cong dan cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan
dan xa.

Picu 2. Nguyén tiac thuc hién cung cap thong tin

1. Viéc cung cap thdng tin phai kip thoi, day du, chinh xac, minh bach, thuan
loi cho cong dan; dung trinh ty, thu tuc, khong vi pham quy dinh cua phap luat ve
bao mat; dung quy dinh cua Luat Tiép can thong tin va Nghi dir]h SO 13/2018/ND-
CP ngay 23 thang 01 nam 2018 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t va bién phap thi
hanh Luat Tiep can théng tin.

2. Bao dam sy phdi hop chit ché, hiéu qua giira cac co quan, don vi trong qué
trinh cung cap thong tin.

3. Bao dam kinh phi va cac diéu kién vat chat lién quan cho cong tac cung cap

thong tin phi hop véi quy dinh caia phap luat va dic diém, diéu kién thyc té caa Uy
ban nhan dan xa.

Chuwong 11
PHAN CONG TRACH NHIEM
] Piéu 3. Phan cong Lanh dao Uy ban nhan dan x& phu trach cong tac cung
cap thong tin
~ 1. Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dao chung vé cong tc cung cap thang tin
cua Uy ban nhan dan xa, phan cong mot Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa giup Chu
tich phu trach cong tac cung cap thong tin.
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2. Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa phu trach cong tac cung cép thdng tin chi
dao thuc hién viéc cung cép thong tin; bao cao, dé& xuat Chu tich Uy ban nhan dan
x4 cac diéu kién dé viéc cung cap thong tin dugc dam bao dung quy dinh phap luat.
Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa phu trach cong tac cung cap thong tin xem xét,
quyét dinh hoic xin y kién Chu tich Uy ban nhan dan x& néu thay can thiét vé cac
truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 6, khoan 3 Piéu 7, khoan 2 Biéu 17, diém e
khoan 1 Biéu 18, khoan 5 Diéu 19, khoin 4 Diéu 23 va diém d khoan 1 Diéu 28 Luat
Tiép can thong tin.

bieu 4. Pau méi cung cap thdng tin cho cong dan ciia Uy ban nhan dén xa,
Chu tich Uy ban nhan dan xa

Vién phong HDND va UBND xa la dau mdi tiép nhén yéu cau cung cap thong
tin va tra ket qua cung cap thong tin cho cdng dén cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich
Uy ban nhan dan xa.

Piéu 5. Trach nhiém caa Vin phong HPND va UBND x&

1. B6 tri cong chirc lam dau moi tiep nhan va tra két qua yéu cau cung cap
thdng tin cho cdng dan cua Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa; to
chuc viéc tiep nhan va tra két qua yéu cau cung cap thong tin tai Tru so Tiep cong
dan xa.

2. Tiép nhan va xt ly yéu cau cung cap thong tin theo yéu cau cua cong dan
bao dam tuén thu nguyén tac, hinh thic, trinh tu, tha tuc va thoi han cung cap théng
tin theo quy dinh phap luat.

. 3. ,Giéi thich, hudng dan cu thé, rd rang, thdng bao cho cong dan thyc hién
quyén tiép cén thong tin dung trinh ty, thu tuc; ti€p nhan, giai quyet hoac phoi hop
V6i cac don vi lién quan giai quyet cac phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co cua to

chuc, cong dan vé viéc cung cap thong tin cia Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban
nhan dan xa theo quy dinh cua phéap luat.

4. Quyet dinh tir chdi cung cap thong tin theo quy dinh tai Dicu 28 Luat Tiep
can thong tin; quyét dinh viéc gia han cung cap thong tin theo yéu cau.

5. Xay dyng va to chirc van hanh Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Cong
thong tin dién tir X Van Khanh gom céc thong tin sau:

6. Danh muc thong tin phai duoc céng khai,

7. Danh muc théng tin cong dan duoc tiép can co diéu kién;

8. Thong tin dau mdi cung cap thong tin;

9. bia chi tiép nhan yéu cau cung cap théng tin qua mang;

10. Thoi gian, lich tiép nhan yéu cau cung cap thong tin cua cong dan tai try
s& Ban Tiep cong dan xa;

11. Céac hudng dan, tai liéu dé hod tro ngudi yéu cau cung cp thong tin; dia
chi truy cap de tai théng tin (néu co).



2

12. Trang bi phuong tién k¥ thuat, co s& vat chat phuc vu cho viéc cung cap
thdng tin; xay dyng phan mém quan ly thdng tin cung cap cho cong dan cua Uy ban
nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhéan dan xa.

Piéu 6. Trach nhiém caa Thu truéng cac ban, nganh xa cha tri tao ra
thong tin

1. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac ctia thdng tin va két qua ra soat, kiem
tra tinh bi mat cua thong tin, phan loai thong tin do minh tham muu Uy ban nhan
dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa tao ra.

2. T6 chirc thuc hién viéc dang tai, cap nhat théng tin phai dugc céng khai tai
Chuyén muc vé tiép can thong tin trén Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan
x&; lap Danh muc va cap nhat Danh muc thong tin phai dugc céng khai, Danh muc
thong tin cong dan duoc tiép can co diéu kién; bao dam viéc luu trir va chuyén giao
thong tin theo quy dinh.

3.7Chi dao viéc ‘t‘lm kiém théng tin thuéc pham vi, linh vuc dg minh phu trach
va chuyeén thong tin vé Van phong HDND va UBND xa dé cung cap thong tin theo
yéu cau cua cong dan.

4. Phan cong nguoi lam dau méi cung cap thang tin cua don vi dé phoi hop
v6i Van phong HDND va UBND xa cung cap thong tin cho cong dan khi co yéu
cau.

Piéu 7. Trach nhiém cia Vin phong HPND va UBND x4

Theo ddi, d6n déc, hudng dan, kiém tra viéc cung cap théng tin cia cac co
quan, don vi tham muu Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan x4 tao ra
thong tin; tong hop tinh hinh cung cip thong tin dé tham muu Uy ban nhan dan x&
bao cao S¢ Tu phap va Uy ban nhan dan tinh.

Picu 8. Cong chire Iam dau méi cung cap thdng tin

1. Van phong HDND va UBND xa c0 trach nhiém phan céng céng chuc lam
dau moi cung cap thong tin va céng khai ho tén, chic vu cua nguoi lam dau moi
cung cap thong tin; dia chi, so6 dién thoali, so fax, dia chi thu dién tir dé tiép nhan yéu
cau cung cap thong tin tai Cong thong tin dién tir ctia Uy ban nhan dan xa.

2. Nguoi lam dau méi cung cap théng tin co trach nhiém:

- Thuc hién viéc tiép nhan va tra két qua cung cap théng tin cho cong dan theo
yéu cau;

- Giai thich, hudng dan, théng bao cho cong dan thuc hién quyén tiép can
thong tin; hudng dan, ho tro ngudi yéu cau xac dinh ro tén van ban, ho so, tai liéu
€O chura thong tin can tim kiém dé dién day du, chinh xac vao Phiéu yéu cau cung
cap thong tin.

- B4o céo, kién nghi v6i Chanh Vin phong Uy ban nhan dan xa vé cac van dé
phat sinh trong qua trinh giai quyét yéu cau cung cap thong tin.
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Chuong |11
CONG KHAI THONG TIN

Piéu 9. Xir Iy thong tin truéc khi cong khai

Déi voi thdng tin phai duge cong khai theo quy dinh tai Diéu 17 Luat Tiép
can thong tin, cac don vi chu tri tao ra théng tin c6 trach nhiém ra soat, kiém tra tinh
bi mat cua thong tin va loai bo cac thong tin cong dan khong duoc tiép can, théng
tin cong dan duogc tiép can co diéu kién trudc khi cdng khai.

Piéu 10. Cong khai thdng tin tai Chuy&n muc tiép can théng tin trén Céng
thong tin dién tir xa Pong Hung

1. Bi véi cac thdng tin phai dugc cong khai theo quy dinh tai Diéu 19 Luat
Tiep can thong tin, don vi chu tri tao ra théng tin co t(éch nhiém dang tai ban dién
tor vao Danh muc théng tin phai dugc cong khai tai Cong thong tin dién tir xa Van
Khanh.

2. Truong hop thong tin duge cong khai tai cac co s¢ dir ligu khac nhau hoac
dang tai trén Cong thong tin dién tu thi tai Danh muc thong tin phai dugc cong khai
phai kem theo duong dan truy cap thong tin.

3. Bdi véi cac thong tin cong dan duoc tiép can co diéu Kién theo Piéu 7 Luat
Tiép can thong tin, don vi chu tri tao ra thdng tin ¢ trach nhiém cap nhat vao Danh
muc thong tin cong dan dugc tiép can co diéu kién tai Chuyén muc tiép can théng
tin trén Cong thong tin dién tir x4 Van Khanh,

4. Quy trinh cong khai thong tin tai muc tiép can thong tin trén Cong thong
tin dién tir & Van Khanh dugc thuc hién theo Phu luc 01 kem theo Quy ché nay.

Picu 11. Cong khai thong tin bang hinh thire ding trén trang thong tin
dién tw cia xa

1. Pon vi chu tri tao ra théng tin c6 trach nhiém phdi hop V6i Van phong
HDND va UBND xa thyc hién trinh ty, thu tuc cong khai thong tin bang hinh thac
dang 1én Trang thong tin dién tr, niém yét tai Tru s¢ Ban tiép cong dan xa.

2. Bdi véi nhiing thong tin dugc cong khai bang hinh thirc niém yét ma phap
luat chua quy dinh cu thé vé dia diém, thoi han niém yét thi phai duoc niém yét tai
Truy s¢ tiép cong dan xa trong thoi han it nhat 1a 30 ngay.

piéu 12. Cong khai thong tin trén phwong tién thong tin dai chlng, thong
qua viéc tiep cdng dan, hop bao, thong céo bao chi, hoat dgng ctia ngwaoi phat
ngon ciaa Uy ban nhan déan xa

1. Céc co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa va c4c to chic cap xa
thudc co quan trung wong duoc to chirc theo nganh doc dit tai dia phuong dugc phan
cdng phat ngdn va cung cap thdng tin cho béo chi thyc hién viéc cong khai théng tin
theo quy dinh tai Quy ché phat ngon va cung cap thng tin cho béo chi cua Uy ban
nhan dan xa.
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2. Van phong HDND va UBND xa thuc hién cung cap théng tin cho cong dan
theo Quy che tiép cong dan caa Van phong HDND va UBND x&, Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

Piéu 13. Xir ly thong tin cong khai khéng chinh xac

1. Trudng hop phéat hién théng tin do Uy ban nhan dan x&, Cha tich Uy ban
nhan dan xa tao ra va da dugc cong khai khdng chinh xac, Van phong HDND va
UBND x& chu tri, phéi hop véi co quan, don vi tao ra thdng tin kiém tra va kip thoi
dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh.

2. Truong hop phéat hién théng tin do Uy ban nhan dan x4, Cha tich Uy ban
nhan dan xa tao ra nhung dugc co quan khac cong khai khong chinh xac thi Van
phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém yéu cau co quan di cong khai théng tin
kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin da dugc dinh chinh.

Truong hop tiép nhan phan anh, kién nghi tir co quan, to chtc, cong dan vé
thong tin cong khai khong chinh xac, Van phong HDND va UBND x4 phoi hop véi
co quan, don vi tao ra thdng tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong khai thong tin
da duogc dinh chinh trong thoi han cham nhét la 15 ngay ké tir ngay nhan duoc kién
nghi.

Chuwong IV
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU
Piéu 14. Tiép nhan Phiéu yéu cau cung cap thong tin
1. Vn phong HDND va UBND xi c6 trach nhiém tiep nhan Phiéu yéu cau
cung cap thong tin tryc tiep tai Tru s¢ tiep cong dan Uy ban nhan dan xa, qua mang
dién tu, dich vy buu chinh, fax dén Uy ban nhan dan xa. Truong hop thong tin trén

Phiéu yéu cau cung cap thdng tin khdng cu thé, rd rang, Van phong Uy ban nhan
dan x4 hudng dan ngudi yéu cau cung cap thong tin bd sung theo quy dinh.

2. Van phong HDND va UBND xa tién hanh cap nhat yéu cau cung cap thong
tin vao So6 theo déi cung cap thdng tin theo yéu cau.

Piéu 15. Lap So theo ddi cung cap théng tin theo yéu ciu

1. Van phong HDND va UBND xi 1ap S6 theo d6i cung cAp thong tin theo
yéu cau. So theo doi cung cap thong tin theo yéu cau duoc lap va thuc hién theo
nam.

2. Truong hop sir dung So theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau dusi dang
ban giay thi ngi dung S6 quy dinh tai Phu luc 08 kem theo Quy ché nay.

3. Truong hop sir dung So theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau dusi dang
ban dién ttr thi noi dung So theo quy dinh tai Phu luc 08 kém theo Quy ché nay va
c6 thém noi dung ve tinh trang khicu nai, khai kién (néu cd).

Piéu 16. Thdng bao vé viéc giai quyét yéu cau cung cap thong tin

1. Sau khi tlep nhan Phiéu yéu cau cung cap thdng tin hop 1€, Van phong Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan xa cé trach nhiém xu ly yéu cau cung cap théng
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tin, thong bao cho nguoi yY8u cau vé viéc giai quyét yéu cau cung cap thong tin hoic
ttr choi cung cap thong tin.

2. Thdng béo vé viéc giai quyét yéu cau cung cap thdng tin theo Phy luc 05
kém theo Quy ché nay. Thong bao duoc gui tdi ngudi yéu cau cung cap thong tin tai
tru s& co quan hoac qua mang dién tu, dich vu buu chinh, fax.

3. Bdi véi thong tin don gian, ¢ san ma co thé cung cap ngay qua mang dién
tir hoac ¢6 the bo tri d¢ nguoi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru so co
quan ma khong mat chi phi tiép can thong tin thi Van phong Uy ban nhan dan xa
khong can ra thdng béo vé viéc giai quyét yéu cau cung cip thong tin quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay.

Piéu 17. Tap hep, xir Iy théng tin dé cung cip theo yéu cau

1. Trudng hop thong tin duwoc yu cau cung cip theo cac thong tin quy dinh
tai diém b, diém ¢ khoan 1 va khoan 2 Biéu 23 Luat Tiép can thong tin, thong tin da
ting duoc cung cap theo yéu cau hoic théng tin don gian, c6 san trong Luu trir co
quan thi ngudi lam dau moi cung cap thong tin c6 trach nhiém xem xét cac diéu kién
va cung cap cho ngudi yéu cau.

2. Truong hop théng tin khéng co sén theo quy dinh tai khoan 1 Biéu nay hoic
xét thay can thiét cd y kién cua don vi cha tri tham muu Uy ban nhan dan x4 tao ra
thong tin, cham nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 1, Vin
phong HDND va UBND xa dé nghi don vi cha tri tham muu Uy ban nhan dan x4,
Chu tich Uy ban nhan dan x4 tao ra thong tin phdi hop giai quyét yéu cau cung cap
thong tin.

3. Cham nhat 13 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop I¢, Van
phong HDND va UBND x4 ra thong bao vé thoi han giai quyét yéu cau cung cap
thong tin theo Phu luc 06 kém theo Quy ché nay.

4. Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé nghi yéu cau cung
Cap thong tin do Van phong HDND va UBND x4 gui dén, don vi chu tri tham muu
Uy ban nhéan dan xa, Cha tich Uy ban nhan dan x& tao ra théng tin c6 trach nhiém
xem xét, loai bo cac noi dung thong tin cong dan khong dugc tiép can, thong tin
cdng dan duoc tiép can co diéu kién (neu co trong hd 50, tai liu) va gui Van phong
HDND va UBND x4 dé ra vin ban vé giai quyét yéu cau cung cap thdng tin (theo
Phu lyc 05) hodc dé nghi Van phong HDND va UBND xa tur chéi cung cép thdng
tin hoac gia han cung cap théng tin.

5. Cham nhat 13 15 ngay lam viéc ké tur ngay nhan dugc yéu cau hop 1¢, Van
phong HDND va UBND xa thuc hién cung cap thong tin cho ngudi yéu cau hoac cé
van ban thdng bao tir chdi cung cap thdng tin hodc van ban théng bao vé viéc gia
han.

Picu 18. Cung cap thong tin theo yéu ciu

1. Trudng hop cung cap thdng tin theo yéu cau truc tiép tai try s co quan,
Vén phong HDND va UBND Xxa bo tri thiet bi doc, nghe, xem, ghi chép, sao chep,
chup thong tin tai Tru so tiep cong dan caa x& phu hgp vaéi hinh thirc chira dung



6

thong tin, hinh thirc cung cap thong tin duoc yéu cau va ddi tuong tiép can thong tin,
nhat 12 tao diéu kién thuan loi dé nguoi khuyét tat, ngudi sinh séng & khu vuc bién
gidi, mién nui, ving c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan thuc hién quyén
tiép can thong tin theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 1 Nghi dinh sé 13/2018/ND-CP.

2. Trudng hop cung cap thdng tin theo yéu cau gua mang dién tr, nguoi lam
dau mdi cung cap théng tin 6 trach nhiém cung cap thdng tin qua hop thu dién tir
cua Uy ban nhan dan x& néu dap tng du cac diéu kién quy dinh tai khoan 1 Diéu 30
Luat Tiép can thdng tin.

3. Nguoi 1am dau moi cung cap thdng tin theo yéu cau cung cap thong tin qua
dich vu buu chinh, fax theo dé nghi ctia ngudi yéu cau tai Phiéu yéu cau cung cap
thong tin.

4. Quy trinh cung cap thdng tin theo yéu cau duoc thyc hién theo Phy lyc s6
02 kém theo Quy ché nay.

Picu 19. Gia han cung cap thong tin theo yéu cau

1. Chanh Van phong HDND va UBND xa quyét dinh vi¢c gia han cung cap
thong tin trong trudng hop can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop, sao
chép, giai quyét yéu cau cung cap thdng tin.

2. Thoi han gia han cung cap thong tin theo quy dinh cua Luat Tiép can thang
tin. Mau gia han theo quy dinh tai Phu luc 07 kém theo Quy ch¢ nay.

Piéu 20. Xir ly thdng tin cung cap theo yéu cau khdng chinh xac

1. Truong hop phéat hién thong tin dugc cung cap khdng chinh xac, cham nhét
la 05 ngay lam viéc, Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém phéi hop voi
cac co quan, don vi tao ra thong tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong khai théng
tin da dugc dinh chinh,

2. Truong hop nhan dugc phan anh, kién nghi cuia ngudi yéu cau cung cap
thong tin vé viéc thong tin dugc cung cap la khéng chinh xac, Van phong HPND va
UBND x4 chu tri, phdi hop voi don vi ¢6 lién quan kiém tra tinh chinh xac cta théng
tin va tra 10i kién nghi ctia ngudi yéu cau. Néu phét hién théng tin cung cap theo yéu
cau khong chinh xac, Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém kip thoi dinh
chinh, cung cép thong tin di duoc dinh chinh trong thoi han cham nhat 1a 15 ngay
ké tir ngay nhan duoc kién nghi theo dtng hinh thic cung cap nhu 1an dau.

Piéu 21. Thu, quan ly chi phi tiép can thdng tin

1. Mtc thu, c&ch thtc thu chi phi tiép can thong tin dugc thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 46/2018/TT-BTC ngay 14 thang 5 nim 2018 cta Bé trusng Bo
Tai chinh quy dinh chi tiét chi phi thuc té dé in, sao, chup va g thdng tin theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Luat Tiép can thdng tin.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa quan ly, sir dung chi
phi tiép can thdng tin theo hudng dan cua Bo Tai chinh.
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Thii trwémg cac co quan, don vi thugc Uy ban nhan dan xa

1. Phd bién, quén triét noi dung Quy ché téi can bo, céng chic, vién chic,
ngudi lao dong thudc don vi minh.

2. Xay dung quy ché ndi bo to chuc cung cap thdng tin thuoc pham vi trach
nhiém theo quy dinh tai diém h khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép can thong tin.

3. Chi dao xtr ly thdng tin theo yéu Cau,‘ kip thoi phan anh nhiing kho khan,
vudng mac trong qua trinh té chuc thuc hién vé Van phong Uy ban nhan dan xa.

Piéu 23. Vin phong HPND va UBND x&

1. Phoi hop v6i Phong Van hoa — X& hoi dang tai chuyén muc tiép can thong
tin trén Cong thong tin dién tur xa ve ung dung cdng nghé thdng tin; s6 héa, chix ky
s0, chtng thyc so6; ky thuat ve bién phap, quy trinh bao quan thong tin va h¢ thong
quan ly théng tin trong hoat dong cung cap théng tin caa Uy ban nhan dan xa.

2. Tham muu Uy ban nhan dan xa to chirc thyc hién higu qua Quy ché va cac
bién phap bao dam quyen tiép can thong tin ctia cong dan trén dia ban xa.

3. Theo ddi, don doc, kiém tra, bdo cdo va xin y kién lanh dao Uy ban nhan
dan xa nhing van dé vudng mac phat sinh; trudong hop can thict, tham muu 1anh dao
Uy ban nhan dan xa stra doi, bo sung Quy ché cho phu hop.

Picu 24. Phong Kinh té

Tham muu Uy ban nhan dan xa phan bo, bao dam kinh phi, co s¢ vat cht,
phuong tién ky thuat can thiet cho viéc cung cap thong tin va huéng dan viéc thu,
quan ly, str dung chi phi tiép can thong tin theo quy dinh ctaa phap luat./.



Phu luc 01. Quy trinh cong khai théng tin trén Cong thong tin dién tir x3 Pong Hung
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Buéc 1 | Ra soat, kiém tra tinh bi mat cua 01 ngay lam viéc | Pon vi chi tri

thong tin, phan loai thong tin ké tir ngay tao ra | tao ra thong tin
thong tin

Budc 2 - Dinh dang thong tin (da dugc ky, | 01 ngay lam viéc | Pon vi chu tri
dong dau) dudi cac dang van ban | ké tir ngay tao ra | tao ra théng tin
dién tur. thong tin
- Béi véi thong tin phai dugc cong
khai, loai bo cac ndi dung thong
tin cong dan khong dugc ti€p can,
théng tin cong plén duogc tiep can
co diéu kién (néu co).

Buéc3 | Bang tai thong tin: 01 ngay lam viéc [Van phong Hoi

-Péi v6i thong tin phai duge cong
khai (Piéu 19 Luat Tiép can thong
tin) thi dang tai vao Danh muc
thong tin phai dugc cong khai tai
Chuyén muc tiép can thong tin
trén Cong thong tin dién tir X4.

- Pi voi cac thong tin cong dan
duoc tiép can co diéu kién (Diéu
7 Luat Tiép can thdng tin) thi cap
nhat théng tin vao Danh muc
thong tin cong dan duoc tiép can
c6 diéu kién tai Chuyén muc tiép
can thdng tin trén Cong thong tin
dién tur Xa.

ké tir ngay Ban
bién tip Cong
thong tin dién tir
X4 tiép nhdn
thong tin

déng nhan dan
va Uy ban nhan
dan xa
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Phu luc 02. Quy trinh cung cap thang tin theo yéu cau ciia Uy ban nhan déan x&,
Chu tich Uy ban nhan déan xa

Vao s0 theo ddi cung cép thong
tin theo yéu cau.

Cac buoc Noi dung Thoi gian Co quan | Ghi
thwe hién | chU
Buéc 1 Tiép nhan va kiém tra ho so yéu 01 ngdy lam viéc ké [Van  phong
cau cung cap thong tin. tr ngdy nhan duoc Hoi  dong
Ra thong bio bd sung hd so | Yeu cau cung cap |nhan dan va
(trudng hop phai bd sung ho so). | thong tin hop 18 Uy ban nhan
Nhan hé so b sung (néu co). dan xa

Doi véi cic thong tin quy dinh tai diém b, diém ¢ khoén 1 va khoén 2 Diéu 23 Lujt Tiép
can thong tin, théng tin da tirng dwoc cung cap theo yéu cau hoac thong tin don gian, co
san trong luu trir co’ quan

Buwoc 2

- Ra vian ban vé viéc giai quyét
yéu cau cung cap thong tin theo
Phu luc 05 (trtr treong hop thong
tin don gian, c6 sdn ma c6 thé
cung cip ngay qua mang dién tir
hoic c6 thé bd tri dé ngudi yéu
cau doc, xem, nghe, ghi chép
ngay tai tru s¢ co quan ma khéng
mat chi phi tiép can thong tin
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 16
Quy ché).

- Thu chi phi tiép can thong tin.
- Cung cap thong tin (theo céac
phuong thirc quy dinh tai Luat
Tiép can thong tin).
- Vo s6 theo ddi cung cép thong

tin theo yéu cau.

01 ngay lam viéc ké
tor ngay nhan duogc
yéu cdu cung cép
théng tin hop 1€ theo
quy dinh

Van  phong
Hoi  dong
nhan dan va
Uy ban nhén
dan xa

Poi v6i thong tin khong c6 sin theo quy dinh tai khoéin 2 Piéu 17 Quy ché hoic xét thiy,
can thiéet c6 y kién cia don vi tao ra thong tin

Budce 3

DPé nghi don vi chu tri tao ra
thdng tin phoi hop giai quyet yéu
cau cung cap thong tin.

05 ngay lam viéc ké
tr ngay nhén dugc
yéu cau cung cap
thong tin hop 1¢

Van phong
Hoi ddng
nhan dan va
Uy ban
nhan dan xa
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Ra thong bao vé thoi han giai

05 ngay lam viéc ké

Van phong

quyét yéu ciu cung cap thong tin | tir ngdy nhéan duoc Hoi déng
the,O Phy lyc 06 kem theo Quy | yéu cau cung cap |nhan dan va
che nay. thong tin hop 1€ Uy ban
nhéan dan xa
Tim kiém, xem xét, xir Iy thong | 05 ngay lam viéc ké | Pon vi chu
tin, gui thong tin (da duoc xtr ly) | tr ngay nhén duoc | tri tao ra
t6i Van phong Uy ban nhén dén | yéu cau cung cap | thdng tin
xa hodac dé nghi Van phong Uy | thong tin do Van
ban nh&n dan xa tir choi hoac | phong Uy ban nhan
gia han cung cap thong tin dan x& gui dén
Ra thong bdo gidi quyét yéu cau Van phbng
cung cap thong tin hoac thong Hoi dong
bao tir choi cung cap thong tin/ nhan dan va
gia han cung cap théng tin Uy ban
nhan dan xa
Thu chi phi tiép can théng tin Van phong
(néu co) Ho1 dong
nhéan dan va
Uy ban
nhan dan xa
Cung cip thong tin (theo céc | 15 ngay lam viéc ké [Van ph(‘)ng
phuong thirc quy dinh tai Luat | tr ngay nhén dwoc |HOi dong
Tiép can thong tin) yéu cau cung cap |nhan dan va
théng tin hop 1¢ Uy ban
nhan dan xa
Vao S6 theo ddi cung cap thong Van ph(‘)ng
tin theo yéu cau Hoi dong
nhéan dan va
Uy ban

nhan dan xa
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Phu luc 03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
et e e, NEAY thang....... nam 20....

Ho, t&n c& nhan y&u cau cung cAp thONG tiN: .....o..vveveveeeeeereeeiie e,
Nguoi dai dién/Nguoi gIAM ho: ...ooveviiieicccceee e
S8 CMND/The CCCD/HO ChIU ...

CAP NEAY. .../ oo oo B oo

INOT CU TUL ettt ettt ettt b et e e be e sbeeaaesbeesbesreenbeeneesre e
So dién thoai: ............ sFax.........o.. SE-mails e,
Tén van ban/ho so/tai 1iéu YBU CAU CUNG CAP: w..vvervevveeeeeeeeseeeeeee e,
Muc dich Y8u cau cung cAp thONG tiN: ......c.vveveeveeeeeieeeeeseesseseese s seenes
Yéu cau cung cap thdng tin nay lan th:

LANGAU. ...e e Khéc: (ghi rd s 1an da yéu cau cung

cap théng tin ¢ ndi dung néu trén)

O 00O o O

S6 lugng ban in, sa0, chup vin ban, h S0, 1Al HBU: ....ovvveeeeeeeeeseeeeeeee e,
Phuong thitc nhan vin ban, hd so, tai liu:

Nhan tai noi y&u cau cung cap thong tin

Nhan qua buu dién (ghi rd dia chi nhan): ...,

FaX (GO 18 SO FAX) ovueveiereeeeesees ettt

Nhén qua mang (ghi rd dia chi nhan): ...
Hinh thirc KhAC (Ghi 1B): ...vcveeieiee e

Vin ban kém theo (trong truong hop tiép can thong tin ¢ diéu kién): ......

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi r6 ho tén)
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Phu luc 04
_ UBND XA BONG HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND VA UBND Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Dong Hung, ngay....... thang....... nam 20....

PHIEU TIEP NHAN YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Y&u cau cung CAP van DAN/NG SO/AT HBU: .....vvecveeeeeeeeeeeeeeteee s
Hinh thic cung CAP thONG tIN: .......evececeeeeeee ettt
Vin ban kém theo Phiéu yéu cau cung cap thdng tin gom:

CONG CHUC TIEP NHAN PHIEU
(Ky va ghi rd ho tén)
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Phu luc 05
UBND XA PONG HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Péc lap - Tw do - Hanh phuc
Dong Hung, ngay....... thang....... nam 20....

PHIEU GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

KIND QUL o

Tén co quan/don vi dau mdi cung cap thANG tiN: ......cccooeeeeseeerererrvvvvviisssses
Nhan dugc dé nghi cia ONG/BA: .......ccecveiieiiiiicieeeeee e

S6 CMND/Thé can cudc cOng dan/HO ChiU: ......ocovveveevvevereeeeeeeeieeseeene, cap
ngay........... [eviiiinnnn. N tal. .o,

NOTCU LI v

S6 di@n thOai:.’ ............... FaXoo Email:.....................

Yéu cau cung cap van ban/ho so/tai li€U: .........ccovevevveccinccciice,

Co quan/Don vi dau moi cung cap thong tin thang béo vé viéc cung cap thong
tin do ONQ/Ba YEU CAU NNU SAU: .....veeeveieeieeiee et

Hinh thirc cung CAP thONG tiN: ......cveveee e,

Dia diém cung cp thong tin (trong truong hop cung cap thong tin tai tru so co
quan cung cap thONg tiN): ..ococeveiiieie e

Chi phi cung cap thONG tiN (NEU COY: ...e.vevveeeeeeseeeeee e

Phuong thirc thanh t0an (NEU CO): .......evveeverveveeeeeeeereeeeeees s

Thoi han thanh toAn (NEU CO): ....vevereeeveceeeeeeeseee e

Ngay cung CAP thANG tiN: ....ceuveeceeeeeceeeee s

CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi rd ho tén, déng dau)



UBND XA PONG HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
Dong Hung, ngay... .... thang... .... nam 20....

THONG BAO
THOI HAN GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

Vin phong UBND x3& Dong Hung nhan duoc Phiéu yéu cau cua

ONG/BA:.....cvvvviicessissssssssssi S6 CMND/Thé cin cuéc céng dan/Ho
CHICU vt

CAD NGAY....covnernn... [oviiiiiiinnn. [oviiiiinnnn, 172} D Noi
(o1 ) S 1 1 SRS UR RSP SROPRRO So dién thoai
............ Fax.........oooo. EMailic

Y&u cau cung CAp van DAN/NG SO/EAT TIBU: ......veverveeeeeeeeeeeceiee e

Ngay/thang/nam NNAN PRIEU YBU CAU: .....c..vveverveeeeeeeececeeeiess et essess s

Vin phong UBND x4 théng bao vé thai han giai quyét yéu cau cung cap théng

tin O ONG/BA NN SAUS ..v.vvvvevececeieeeeee sttt

Vin phong UBND x4 sé& giri Phiéu giai quyét yéu cau cung cap thong tin dé thdng
bao vé dia diém, hinh thirc cung cap théng tin; chi phi thuc té dé in, sao, chup, giri théng
tin qua dich vy buu chinh, fax (néu c6) va phuong thirc, thoi han thanh toan tgi Ong/Ba
sau khi tap hop va xtr 1y thong tin duoc yéu cau cung cap.

CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi r ho tén, déng dau)



UBND XA PONG HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Péc 1ap - Tu do - Hanh phtc
Dong Hung, ngay....... thang....... nam 20....

THONG BAO
GIA HAN CUNG CAP THONG TIN

KINN QUL o

Tén co quan/don vi dau mbi cung CAP thANG tiN: .....vecveeveeieeeeeeeeee e,
Nhan duoc Phiéu Yeu cAu €ia ONG/BA: .........c.cveeeieeeeeeeeeeeeeeeees et
S6 CMND/Thé can cudc cOng dAN/H ChIBU .......cvveeeeeeeeeeeeeee s
IO B Yee: ) 2 S OO -1 LSOO
B[S TR0 4 1 (USROS

Y&u cau cung CAp van DAN/NG SO/AT U ....u.vveceeceeeeeeeeeeeeeeece e
Ngay/thang/nam NNAN PRIGU YBU CAUS .....cvecveeceeieeeseseeeee st eeessssessessssssess s
Co quan/Don vi dau mdi cung cap thdng tin thong béo vé viéc gia han cung cap
thdng tin do ONQ/Ba YEU CAU VI 1Y TO: ...c.eoveiii et
Thai gian gia han cung Cap thONG N ...
Thai gian cung cap thong tin sau Khi giahan: ...........ccoveeeviiiniineienein,
CHANH VAN PHONG
(Ky, ghi r6 ho tén, déng dau)



UBND XA bONG HUNG
VAN PHONG HDND VA UBND

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

Dong Hung, ngay....... thang....... nam 20....

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(ter nQay ... thang.... nam...... aenngay ... thang.... nam........... )
STT Ngay, |Ténnguoi | Piachi | Sodiégn | Thw Tén, sb, ky [Hinhthirc |  Ngay, Chiphi |Ténngudi | Théng bédo | Thong béo
yéu ciu thang, nam | yéu cau ngudiyéu | thoai di¢n tir | hi¢u vinban, | cung cap thang, ndm | tiép cn | ti€p nhin | tir choi, Iy gia han, ly
nhén yéu cau (néu c6) |ho so, tailiéu |théngtin | cungcap |théngtin | yéu cau do tir choi | do gia han
cau dwoc théng yéu
y&u cau tin ciu




