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LO1 GIO'l THIEU

Quyén TCTT cta c6ng dan dwgc ghi nhin tai Piéu 25 Hién phap 2013. Thé ché hoa quy
dinh nay, Quoc hoi Nwéc CHXHCN Viét Nam da théong qua Ludt TCTT vao ngay
06/04/2016. Sac luat quan trong nay ciing ghi nhan quyén TCTT clia ngudi nwdc ngoai
cw trd tai Viét Nam va c6 hiéu lwc ké tir ngay 01/07/2018.

Viéc xay dung va hoan thién CAM NANG HUONG DAN THU'C HANH QUYEN TIEP CAN
THONG TIN (CKM NANG) 12 nd luc ctia Ban Bién soan nham gi¢i thiéu mot sé khai niém
lién quan dén quyén TCTT va khai quat héa cac quy trinh, tha tuc tim kiém va yéu cau
cung cip thong tin cling nhw khiéu nai, khéi kién lién quan dén quyén TCTT cla céng
dan. Ngbn ngit cia CAM NANG dwoc don gian héa dé phi hop véi da s6 nguoi doc. Ngon
ngit, hinh anh, quy trinh, biéu db trong CAM NANG ciing dwoc don gian héa dé phit hop

v&i da s6 nguoi doc.

Ban Bién soan hy vong CAM NANG la mét céng cu hitu ich hd tro méi cong dan va nguoi
nwdc ngoai sinh séng & Viét Nam trong sudt qua trinh tim kiém, ti€p nhin va st dung
thong tin. Noi dung va cac biéu miu, quy trinh dwoc ban dén trong CAM NANG nay chi
yéu dua trén Ludt TCTT 2016 va mot s6 van ban quy pham phap luat c6 lién quan. CAM
NANG sé lién tuc dwoc cap nhat trén co s& cac van ban quy pham phdap luat méi va phan

ho6i cia nguoi str dung.

Ban Bién soan rat mong nhin dwogc y kién déng gop tir ngwoi st dung va cac bén lién

quan d& CAM NANG ngay cang hoan thién.
Xin chan thanh cam on!

BAN BIEN SOAN
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QUYEN TCTT PU’Q’C QUY PINH NHU THE NAO?
Thong tin la gi?

Thong tin 12 tin, dit liéu dwgc chita trong van ban, ho so, tai liéu c6 sdn, ton tai dwdi dang
ban viét, ban in, ban dién t, tranh, anh, ban vé, bang, dia, ban ghi hinh, ghi 4&m hodc cac
dang khac do CQNN tao ra.

Thoéng tin do CQNN tao ra la tin, dit liéu dwoc tao ra trong qua trinh CQNN thuc hién
chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cda phap luit, dwoc nguwdi c6 thim quyén
ctia CQNN do6 ky, dong d4u hoic xac nhan bang vin ban.

(Khoan 1, 2 biéu 2 Luat TCTT 2016)

TCTT la gi?

TCTT la viéc doc, xem, nghe, ghi chép, sao chép, chup théng tin.
(Khoan 3, Piéu 2 LTCTT 2016)

Quyén TCTT dworc hi€u nhw thé nao?

Cong dan cé quyén tw do ngdn luan, tw do bao chi, ti€p can thong tin, hdi hop, 1ap hoi,
biéu tinh. Viéc thwc hién cac quyén nay do phap luat quy dinh.

(Piéu 25 Hién phap 2013)

Moi cong dan déu binh dang, khéng bi phan biét ddi xi trong viéc thuc hién quyén
TCTT. Nha nwéc c6 trach nhiém, nghia vu bdo ddm quyén TCTT cta céng dan.

(Theo biéu 1 va Khoan 1 biéu 3 Ludt TCTT 2016)

Do vy, TCTT khéng phai 12 méi quan hé xin - cho thong tin ma la quy trinh thyc hién
quyén cta cong dan. Theo d6, cong dan tw do tim kiém hodc yéu cau thong tin, CQNN c6
trach nhiém cung cap va chi dwgc tir chéi cung cip thong tin khi ¢6 1y do ré rang theo quy
dinh cua phap luat.

Quy trinh TCTT la quy trinh chinh thitc theo quy dinh cia Luat TCTT 2016 va thyc hién
bang van ban. Moi trao ddi va két qua giadi quyét tir phia CQNN dén véi ngudi dan phai
thé hién bang vin ban va c6 thé bi khiéu nai, khé&i kién theo quy dinh cia phap luat.
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Y BAN CAN LAM Gi DE TIEP CAN THONG TIN? Y

Chung ta can trd 16i 7 cau hdi sau dé tiép can thong tin

Ban can gap ai dé yéu cau cung cap thong tin?

Ban can chuan bi tai liéu nao
2 A ~ .
dé yéu cau cung cap thong tin?

Thong tin ma ban can co thé duoctiép @
can hay khong?

Ban c0 phai tra phi TCTT hay khong?

CQNN tir chi cung cap thong tin trong
truong hgp nao?

Cau hoi 1 - Ban c6 quyén TCTT hay khong?
1.1 Cong din Viét Nam va ngwoi nwdrc ngoai cw tru tai Viét Nam c6 quyén TCTT
Coéng dan Viét Nam c6 quyén TCTT.
(Piéu 1 Luat TCTT)

Nguoi nwde ngoai cu tru tai Viét Nam c¢é quyén yéu cau cung cip théng tin lién

quan truec tiép dén quyén va nghia vu cda ho.
(Khoan 1 biéu 36 Luit TCTT)

1.2 Nhirng trwong hop dac biét

- Nguwdi mit niang lwc hanh vi dan su thuc hién yéu cau | Ban tham khdo cdc diéu 22,
. R ) . L ) 23, 46, 136 BO ludt Ddn sw
cung cap thong tin thong qua nguoi dai dién theo phap | 5075 45 hidu thém nhiing
luit. quy dinh cta phdp ludt vé
mdt ndng lwc hanh vi dén su,
ngwoi c6 khé khdn trong
hién yéu cu cung cap thong tin théng qua ngudi giam ho. | nhdn thikc va lam chi hanh
vi, ngwoi gidm hé va dai dién
theo phdp ludt cia mét cd

- Nguwoi c6 kho khan trong nhan thirc, lam chu hanh vi thuc

- Nguoi dwédi 18 tudi yéu ciu cung cip thong tin thong qua

nguoi dai dién theo phap luat. nhan.
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Ciu hoi 2 - Théng tin ban cin c6 thé dworc tiép cin hay khong?

Trong phdn nay, ban cdn trd loi cdc cdu hdi nhé dé biét thong tin ban cdn thudc
linh vwc nao va ban cé dwoc TCTT dé hay khéng?

2.1 Thong tin ban cin thudc linh vwc nao?

Trwéc hét, ban nén xac dinh ndi dung va ban chat thong tin dé biét thong tin dé
c6 thé dwoc tiép can hay khéng. Ngoai ra, viéc nay con gitp xac dinh thong tin can
cung cip thudc linh virc nao va lam thé nao dé tiép cin duoc.

Tuy vao truwong hop cu thé sé c6 nhirtng bwdc can ban dé tra 1o cho ciu hoi nay.
Né&u khong chic chan, ban c6 thé yéu ciu tro gidp tir chinh CQNN, tham khao y
kién ctia ngudi cd chuyén mon hodc luat sw dé biét chinh xac tén goi cua thong tin
ban can tiép can.

Luu ¥, da s6 cac van phong luat sw déu mién phi tw vdn ban dau hodc ho sé théa
thudn mic gia tw van trwdc khi ban st dung dich vu cta ho.

2.2 Théng tin ban cin cé dwoc tw do hay yéu cau ti€p can hay khong?

Coéng dan c6 quyén tiép cin tit ca cac thong tin cia CQNN, trir nhitng thong tin
thudc trwong hop “théng tin khéng dworc tiép cdn” hodc “théng tin dworc tiép cdn
c6 diéu kién”.

(Theo cac diéu 5, 6, 7 Luat TCTT)

Nhuw vy, ban sé phai tra 1o cdu héi liéu théng tin ma ban muon ti€p cin c6 phai la
thong tin khong dwoc phép tiép cin hodc dwoc tiép cin c6 diéu kién hay khong.
Néu cau tra lovi 1a “khong”, thi day 1a thong tin dwoc tw do hodc yéu cau tiép
can.
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So dd dudi day gitp ban biét dwoc cac loai thong tin do cac CQNN ndm gitr va mirc
do tiép can ctia modi loai:

THONG TIN DUOC TAO RA & NAM GIU' BOT €O QUAN NHA NUGC

BUQC
QU'O(AZ TIE? CAN
MEFSE C0 DIEU KIEN*
Thong tin Thong tin
phai cong khai thudc bi mat
nha nudc
Thong tin - -—
dwgic cung cap Thongtin R
theo yéu cau gay nguy hai —_—
~

*Cdc théng tin trén c6 thé duoc cung cdp trong trudng hop vi loi ich céng déng, stic khde céng déng
ma khéng cén su déng y cta cdc chii sé hitu théng tin dugc tiép cdn c6 diéu kién

2.3 Nhirng thong tin nao dwoc tw do tiép cin?

Cong dan tu do tiép can nhitng thong tin ma CQNN bat budc phai cong khai chim
nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra théng tin néu chwa cé van ban quy pham
phap luat nao quy dinh.

(Theo biéu 18 Luat TCTT 2016)
Ban tham khao Phu luc II dinh kém CAM NANG dé biét danh muc thong tin cic CQNN
bat budc phai cong khai theo quy dinh tai Diéu 17 Luat TCTT 2016.

HINH THU’C CQNN CONG KHAI THONG TIN

- Cdng théng tin dién ti, trang théng tin dién tw cia CQNN

- Phwong tién thong tin dai chiing

- Cobng bdo

- Niémyét tai tru s& CQNN va cdc dia diém khdc

- Tiép céng ddn, hop bdo, théng cdo bdo chi, théng qua ngwdi phdt ngdn cia
CQNN

- Cdc hinh thirc khdc thudn lgi cho céng dan.

11
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2.6 Nhirng thong tin nao dwoc cung cip theo yéu cau?

- Thong tin phai dwoc cong khai, tuy nhién thuéc mot trong cac trweong hop sau:
o Thong tin trong thdi han cong khai nhung chwa dwoc cong khai.
o Théng tin hét thoi han cong khai theo quy dinh ctia phép luét.
o Théng tin dang dwoc co6ng khai nhwng vi Iy do bat kha khang ngwoi yéu cau

khong thé tiép cin duorc.
- Thong tin lién quan dén doi s6ng, sinh hoat, san xuat, kinh doanh ctia ngwoi yéu
ciu cung cip théng tin nhwng khéng thudc loai théng tin dwoc céng khai va théng

tin dworc tiép cdn cé diéu kién.

2.4 Nhirng thong tin nao dworc tiép can c6 diéu Kién?

Theo Diéu 7 Luat TCTT, céng din dwoc tiép cin cé diéu kién nhirng thong tin lién quan
dén bi mat kinh doanh, bi mat doi song riéng tw, bi mit cd nhan va bi méat gia dinh. Cu
thé:

- Bi mat kinh doanh: chi dwgc cung cip khi cht s& hiru bi mét kinh doanh dong y.

Bi mdt kinh doanh la théng tin thu dwoc tir hoat ddng dau tw tai chinh, tri tug, chwa
dwoc boc 16 va c6 kha nang str dung trong kinh doanh. Khi CQNN ttr chdi cung cap

mot thong tin vi d6 1a mot bi méat kinh doanh, CQNN can chirng minh ba yéu to sau:

o Day khong phai 1a hiéu biét thong thudng va khong dé dang c6 duoc;
o Khi dwoc st dung trong kinh doanh sé tao cho ngwoi ndm giit bi mat kinh
doanh loi thé so v&i ngwdi khong nam gitr hodc khong st dung bi mat

kinh doanh dé; va

o Dwoc chi s& hitu bdo mat bang cac
. o Hién nay, chwa cé6 m¢t dinh
bién phap can thiét dé bi mat kinh
_ | nghia théng nhdt vé bi mdt
doanh d6 khong bi boc 16 va khong de
] do’i séng riéng tw, bi mdt ca
dang tiép can duorc.
. nhdn hay bi mdt gia dinh.
(Piéu 84 Luat S& hitu tri
Do dé, CQNN co trdch nhiém
tué 2015)
) gidi thich khi dwa vao ly do
- Bi mat doi song riéng tw, bi mat ca nhan: chi
! . nay dé tir chdi cung cdp
dwoc cung cap khi ca nhan dong y.
thong tin khi ban yéu cdu.

- Bimat gia dinh: chi dwoc cung cip khi cac thanh

vién trong gia dinh dong y.

12
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NGOAI LE
Ngwoi ditng ddu CQNN quyét dinh viéc cung cdp théng tin lién quan dén bi mdt kinh
doanh, doi séng riéng tw, bi mdt cd nhdn, bi mdt gia dinh trong trwong hop cdn thiét vi
loi ich c6ng cdng, strc khée ctia cdng ddng theo quy dinh ctia ludt cé lién quan ma khéng

cdn c6 sw ddng y ctia nhitng chii s& hitu hay cd nhdn ké trén.

2.5 Nhirng thong tin nao Khong dworc tiép can?

Theo Diéu 6 Luit TCTT, thong tin cong dan khéng dwoc tiép cin gom:

- Thong tin thudc bi mat nha nuérc. . )
Ban dwoc khuyén nghi

Bi mat nha nwéc 1a nhitng tin vé vy, viéc, tai liéy, vat, | tham khdo y  kién
dia diém, thoi gian, 161 néi c6 ndi dung quan trong | "guoi €6 chuyén mon
thudc linh vuc chinh tri, quéc phong, an ninh, déi hodc ludt sw khi cd bdt
ngoai, kinh t€ khoa hoc, cong nghé, cac linh vuc ky nghi vdn ndo vé viéc
khac ma Nha nuwéc khong cong b hoic chua cong | thong tin ban yéu cdu
b va néu bi tiét 16 thi gay nguy hai cho Nha nwéc | €0 thudc bi mdt nha

Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam. nuéc hay khong.

(Diéu 2 Phdp Iénh vé bdo vé bi mdt nha nwéc 2000)

- Thong tin néu dé tiép cin sé gy nguy hai dén loi ich cia Nha nwéc, anh huwdng
x4u dén qudc phong, an ninh qudc gia, quan hé qudc té, trat tw, an toan xa hoi,
dao dirc x4 hoi, strc khoe cong dong; gdy nguy hai dén tinh mang, cudc séng hoac
tai san cda ngwoi khac; thong tin thudc bi mat cong tac; thong tin vé cudc hop

ndi bo cia CQNN; tai liéu do CQNN soan thao cho cong viéc ndi bo.

Lwu y rdng, viéc yéu cau cung cip thong tin thudc bi mat nha nwéc khdng vi pham phap

luét. Tuy nhién, CQNN cé quyén khong cung cap cac thong tin nay.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Cau hoi 3 - Ban gap ai dé yéu ciu cung cip thong tin?

3.1 Lam thé nao dé biét ai c6 nghia vu cung cip thong tin?

Théng tin dwoc tiép cdn cé diéu kién va théng tin dwoc cung cdp theo yéu cdu la hai
loai théng tin ban c6 thé yéu cdu CQNN cung cdp. Ban khéng cdn trd loi cdu héi nay

néu théng tin ban cdn la théng tin CQNN phdi céng khai.

P& x4c dinh dwoc ddu méi CQNN c6 trach nhiém cung cip thong tin, CAM NANG goi y

ban nén tuan theo cac buéc twong wng véi cac cau hdi mang tinh dinh hwéng sau:
- Trwdc hét, théng tin ma ban cdn cung cdp thudc nganh hay linh vwe nao?

Viéc trad 101 cau héi nay sé gitup ban dinh vi va thu hep pham vi linh vyc thong tin
minh can. Tir d6 gitp xac dinh chinh xadc hon CQNN quan ly chuyén nganh & buéc

tiép theo.

- CQNN nao qudn Iy nganh hay linh vwc théng tin ma ban cdn?
Dé tra 1o ciu hoi nay doi hoi ban phai ¢ kién thirc co ban vé té chirc cling nhw
thdm quyén cua cdc CQNN. Trong trwong hgp chwa ro, ban nén tra ciru internet

hodc tham van y kién va tro gitip cia nhirng ngwdi c6 chuyén mén.

Ngoai ra, lién quan dén van dé xac dinh cht thé va thim quyén cung cip thong tin
cta CQNN, ban c6 thé tham khdo thém phan viét “Tham quyén cung cip thong
tin” & phin tiép theo cia CAM NANG.

- Cudi cung, b6 phdn hay céng chirc nao cé trdach nhiém cung cdp théng tin ban cdan?

Sau khi da xac dinh dwoc CQNN c6 trach nhiém cung cap thong tin thi ban cin xac
dinh ddu méi cung cip thong tin. Néi cach khac la xac dinh bd phén hay cong chirc

nao ban can ti€p cin dé yéu cau cung cap thong tin minh can.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

3.2 Ai c6 thim quyén cung cip thong tin?

- Thir nhdt, CQNN c6 trach nhiém cung cip thong tin do
minh tao ra trir treong hgp UBND cip xa c6 trach nhiém
cung cidp thong tin do minh tao ra va théng tin do
minh nhin dwoc dé truc ti€p thuwc hién chic nang,
nhiém vu, quyén han cia minh.

- Thit hai, CQNN phai trwc tiép t6é chirc viéc cung cap
thong tin, trir treong hop mot s6 CQNN khéng trwc tiép
td chirc viéc cung cip thong tin ma phin cong cho vin
phong ctia minh cung cip (Vi du: Quéc hoi khéng truc
tiép cung cip thong tin cia Qudc hdi ma cung cip thong

qua Van phong Quéc héi).

Vé nguyén tdc, khi
CONN tir chéi
cung cdp théng tin
do khéng thuoc
thdm quyén cla
minh ciing sé coé
nghia vu dwa ra
hwéng dén cdn

thiét cho nguwoi

LUUY

murc ivng X no’i cong so.

dworc cung cdp théng tin.

Viéc yéu cdu cung cdp thong tin la quy trinh céng ddn thwc hién quyén
TCTT theo ludt dinh. Do dé, CQNN co6 trdch nhiém, nghia vu thwc hién ding
theo quy dinh ctia phdp ludt vé cung cdp théng tin. Ban ciing cé quyén yéu

cdu cdc cong chirc thudc CQNN khi tiép cong ddn phdi ddm bdo diing chudn

Ngodai ra, ban cting cé nghia vu tudn thu quy dinh ctia phdp ludt vé TCTT.
Trong dé cé viéc thwe hién diing quy trinh yéu cdu cung cdp théng tin, trd
phi, 1é phi cung cdp théng tin theo quy dinh ctia Ludt TCTT 2016 va ludt
phdp khdc cé lién quan. Ddng thoi va trong moi trwdng hop, ban cdn tudn

thii nguyén tdc khéng héi 16 dudi bdt ky hinh thitc ndo déi véi CONN dé
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Cau hoi 4 - Ban cin chuin bi nhirng tai liéu nao dé yéu ciu cung cip

thong tin?

Sau khi da xac dinh dwoc CQNN cin yéu ciu cung cip thong tin, ban nén lién hé véi
CQNN d6 dé dwoc hwdng dan nhitng tai liéu cin thiét d€ yéu cau cung cdp thong tin.
Trwong hop CQNN khong hwdng dan, ban c6 thé 1am theo danh muc tai liéu dé xuit cta

Ban Bién soan dwa trén quy dinh ctia phap luat.

Chirng minh nhan
dan/can cuoc
cong dan/ho

chiéu cia nguoi
yéu cau CCTT

Van ban
ty quyén ctia
nguoi yéu cau

CCrT

Van ban chap

thuan cua cua

ca nhan co bi
mat doi tw

Van ban chap
thuan ctia chu s¢
hiru bi mat kinh
doanh.

[t nhat 1 ban géc

[t nhat 1 ban géc

[t nhat 1 ban géc

o Chi can khi nguéi ding
don Gy quyén cho ngudi

eBan chinh dé

ching minh nhan

than cla nguoci
yéu cau cung cap
thong tin

Ho, tén; nai cu try, dia chi

khac thuc hién thi tuc

® Cong ching/xac nhan chir
ky déi véi trudng hop ngudi
dung don la ca nhan

Chi can khi théng tin
yéu cau la bi mat dai
tu cia ho gia dinh
Pugc céng chiing/xac
nhan ch ky

e Chi can khi théng
tin yéu cau la bi
mat doi tu cha ca

S6 chiing minh nhan dan, thé can cudc cong dan, sé ho chiéu
S6 fax, dién thoai, dia chi thu dién tir (néu co)

Thong tin yéu cau cung cédp, rd tén van ban, ho so, tai liéu
Hinh thic cung cap théng tin (bdng véan ban, nhan truc tiép)

nhan
e Dugc cong ching/

Ly do, muc dich yéu cau cung cap théng tin
Chir ky ctia ngudi yéu cau

xac nhan chir ky
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Cau hoi 5 - Ban c6 phai tra phi TCTT hay khong?

C4 nhén, t6 chirc dwgc cung cip thong tin khong phai tra phi, 1é phi, trir treong hop
luat khac c6 quy dinh (Piéu 12 Luat TCTT 2016). Nguoi yéu cdu cung cip thong tin chi

phai tra cac chi phi thwc té dé in, sao, chup, giri thong tin.

Vi DU VE PHI TIEP CAN THONG TIN DOANH NGHIEP
Lam thé nao dé biét mikc phi, 1é phi dé dwoc cung cdp théng tin doanh nghiép?

Lién quan dén viéc xdc dinh mirc phi, 1é phi cung cdp théng tin doanh nghiép, ban
khéng chi tra ctru quy dinh cuia LTCTT ma con phdi tra ctru cdc quy dinh cua phdp
Iudt chuyén nganh, cu thé la Ludt Phi va 1é phi 2015, Ludt Doanh nghiép 2014 va cdc
vdn bdn hwéng dan thi hanh cdc ludt nay.

Cu thé, trong trwong hop nay, phi cung cdp théng tin doanh nghiép dworc quy dinh tai
Muc I1.8 cua Phu luc I, Ludt phi, 1é phi 2015. Do dé, ddy la loai thdng tin cé tinh phi.
DE biét chinh xdc sd tién cdn ndp, ban cé thé tham khdo thém quy dinh tai Théng tw
215/2016/TT-BTC quy dinh mirc thu, ché dd thu, nép, qudn ly va st dung phi cung
cdp théng tin doanh nghiép, 1é phi ddng ky doanh nghiép do Bé trwdng B6 Tai chinh
ban hanh. Theo dé, 1€ phi cung cdp thdng tin doanh nghiép dwoc quy dinh nhw sau:

» Phi cung cdp thdng tin gidy chirng nhdn ddng ky doanh nghiép; gidy chitrng nhdn
hoat déng chi nhdnh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh: 20.000 dong/bdn.

» Phi cung cdp théng tin trong ho so ddng ky doanh nghiép; cung cdp bdo cdo tai
chinh cdc loai doanh nghiép: 40.000 déng/bdn.

» Phi cung cdp bdo cdo tong hop vé doanh nghiép: 150.000 dong/bdo cdo.

» Phi céng b6 ndi dung ddng ky doanh nghiép: 300.000 dong/ldn.

» Phi cung cdp théng tin doanh nghiép theo tai khodn tir 125 bdn/thdng tré Ién:
5.000.000 ddng/thdng.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Vi DU VE PHI CUNG CAP THONG TIN GIAO DICH BAO PAM

Lién quan dén viéc xdc dinh mikc phi, 1¢ phi cung cdp théng tin giao dich bdo ddm,
ban khéng chi tra ctru quy dinh cua Ludt TCTT ma con phdi tra ctru cdc quy dinh ctia
phdp ludt chuyén nganh, cu thé' la Thong tw 202/2016/TT-BTC quy dinh mikc thu, ché
dé thu, ndp, quadn ly, st dung phi trong linh vwc giao dich bdo ddm do B) truwéng B)
Tai chinh ban hanh.

Theo do, trong trwong hop nay, ban khéng phdi trd phi cho viéc tra citu trwc tuyén
théng tin trong co’ s& dir liéu vé giao dich bao dam théng qua hé théng ddng ky
trwe tuyén. Néu ban yéu cdu co quan ddng ky cdp gidy chirng nhdn két qud tra ciru,
ban sé phdi thanh todn phi cdp gidy chitrng nhdn phi cung cdp théng tin giao dich bdo
ddm la 30.000 ddng/1 ho so.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Cau héi 6 - Ban phai cho bao liu dé c6 thong tin?
- Poi vari thong tin phai cong Kkhai:

Thoi diém cong khai thong tin ddi véi tirng linh vwe dwgce thue hién theo quy dinh
cda phap luét c6 lién quan; tredng hop phap luit chwa c6 quy dinh thi chdm nhat la
05 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra thong tin, CQNN c6 thAm quyén phai cdng khai
thong tin.

(Khoan 4 Dbiéu 18 Luit TCTT)

Tl d6 c6 thé hiéu, ngay tir thoi diém dwoc cong khai dwdi mdt hinh thikc, phwong
tién nhdt dinh, cong dan da c6 thé ti€p can nhitng thong tin phai c6ng khai nay.

- P&i vai thong tin dworc cung cip theo yéu ciu:

Luit TCTT quy dinh thoi han cung cip thong tin khac nhau tuy thudc vao ban chit,
pham vi, khéi lwong thong tin hodc mirc dd c6 sdn khac nhau cda théng tin do.
Theo d6, thoi gian téi da ma CQNN phai cung cip théng tin 1a Khéng qua 15 ngay
lam viéc déi véi thong tin don gidn, c¢6 thé cung cip ngay va dwoc gia han thém
khong qua 15 ngay sau khi két thiuc han ké trén doi véi treong hop thong tin
phttc tap.

Thoi gian cu thé dé CQNN cung cip thong tin cho tirng loai khac nhau dwgc dinh
kém tai Phu luc I cia CAM NANG.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Cau hoi 7 - CQNN tir chdi cung cap thong tin trong trwrong ho’p nao?

Co quan Nha nwéc tir ch6i cung cip thong tin trong cac treong hop sau day:

Théng tin ban yéu ciu khong dwoc phép tiép can (tham khao Cau hdi 2 ctia CAM NANG)

Thoéng tin ban yéu ciu chi dugc ti€p cin khi c6 mot sd diéu kién kem theo nhung céc
didu kién d6 da khong dwoc théa min (tham khdo muc 2.4 trong Cau héi 2 cia CAM
NANG)

Ban dén sai noi dé yéu ciu cung cip théng tin (tham khao Ciu hoi 3 ctia CAM NANG)

Thong tin ban dang yéu ciu da dwoc cung cp cho chinh ban hai I4n, nay ban yéu cau
dwoc cung cip lai chinh thong tin d6 ma khéng cé 1y do chinh dang.

Thong tin ban yéu ciu vwot qui kha nang dap &ng hoic lam anh hwdng dén hoat

doéng binh thwong ctia CQNN c6 trach nhiém, nghia vu cung cap.

- Ban khéng thanh toan chi phi thuc té dé in, chup, giri thong tin qua dich vu bwu chinh, fax.

(Theo Khoan 1 Piéu 28 Luat TCTT 2016)

LUUY

CQNN phdi théng bdo bdng vdn bdn va néu ré ly do tir chdi cung cdp thdng tin. D€ trdnh
truwong hop CQNN dwa vao nhitng Iy do trén dé tir chdi cung cdp théng tin, ban cdn biét rang
CQNN khéng dworc tir ch6i cung cdp néu thong tin ban yéu cdu la:

Théng tin bat budc phdi céng khai, dang trong thoi han céng khai nhung chwa dwoc
céng khai;

Théng tin hét thoi han céng khai theo quy dinh ciia phdp ludt;

Théng tin dang dwoc cong khai nhung vi Iy do bdt khd khdng ma ban khong thé tiép cdn

duworc.

(Theo Khodn 1 Piéu 23 va Khodn 2 Piéu 28 Ludt TCTT)
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

1. Cong dan can tuan tha nhirng nguyén tic nao khi sir dung thong tin?
1.1 Nguyén tdc thir nhdt

Khéng chéng lai loi ich quoc gia va quyén, lgi ich hop phap cla co quan, to chirc hodc
nguwoi khac. Cu thé, Ludt TCTT 2016 cam cong dan: (i) si dung thong tin dé chong lai
Nha nwéc CHXHCN Viét Nam, pha hoai chinh sach doan két, kich dong bao lwc; va (ii)
str dung thong tin nham nham xdc pham danh dw, nhin phim, uy tin, gy ky thi vé

gidi, giy thiét hai veé tai san cla ca nhan, co quan, to chirc.
(Theo Khoan 5 Piéu 3 va Khoan 2, 3 biéu 11 Luit TCTT 2016)
1.2 Nguyén tdc thir hai
Khong lam sai 1éch ndi dung thong tin da dwgc cung cap.
(Piém b, Khoan 2 Diéu 8 Luit TCTT 2016)
1.3 Nguyén tdc thir ba

Cong dan khong dworc tiét 10 cac thong tin han ché tiép can, trir mot s6 trwong hop
luat dinh. O’ day, thong tin han ché tiép can bao gom: (i) thoéng tin céng dan khéng dwoc
ti€p cdn quy dinh tai Diéu 6 cia LTCTT 2016; va (ii) thong tin cong dan dwgc tiép cin cé
diéu kién quy dinh tai Diéu 7 cia LTCTT 2016. Theo d6, nguyén tic nay duoc hiéu la:

- D6i véi nhirng théng tin cong dian dwoc tw do tiép cin theo quy dinh tai Piéu 5 va
khong thudc cic treong hop thong tin khong dworc tiép cin tai Diéu 6 hoidc thong
tin dwoc tiép can cé diéu kién tai Piéu 7 LTCTT 2016, thi c6ng din cé quyén st
dung (trong d6 c6 quyén tiét 19) thong tin d6, véi dieu kién tudn thl cac nguyén tic
cda viéc st dung thong tin dwoc cung cip vira noi trén.

- DGi véi cac thong tin cong dan Khong dworc tiép cian ( Diéu 6 cia LTCTT 2016) va
dworc tiép cin co diéu kién (Piéu 7 LTCTT 2016), trong trweong hop cong dan tiép
can dwoc loai thong tin loai nay, thi:

o Cong dan khong dworc tiét 16 cac thong tin do, trir treong hop thong tin
dwoc gidi mat hodc bi budc tiét 16 theo cac trwong hop luat dinh hoac theo
ban an/quyét dinh cé hiéu lwc cta toa an cé thdm quyén (d6i véi nhirng
théng tin cong dan khong dwoc tiép cin tai Diéu 6 LTCTT 2016);

o Théng tin dwgc cac bén cd lién quan dong y/cho phép tié€t 16, hodc bi budc

tiét 16 theo cac trweong hop luat dinh hodc theo ban an/quyét dinh cé hiéu
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lwc cua toa an c6 thdm quyén (d6i véi nhivng thong tin cong dan dwoc tiép
cin c6 diéu kién tai Diéu 7 LTCTT 2016);
o Trong moi trweong hop, viéc st dung thong tin (trong dé co tiét 16 thong tin)

déu phai tuan thu cac nguyén tic clia viéc sir dung thong tin néi trén.

2. Cong dan vi pham cac quy dinh cta phap luit vé sir dung thong tin dwoc cung
cap thi bi xi¥ ly nhw thé nao?
2.1 Trwong hop ¢6 hanh vi vi pham quy dinh cua phap luat

Nguwoi nao cé hanh vi vi pham quy dinh cda phap luit vé TCTTthi tuy theo tinh
chat, mirc dd vi pham ma bi x 1y ky luit, xi 1y vi pham hanh chinh hodc bi truy
ctru trach nhiém hinh su.

(Khoan 1 Diéu 15 Luét TCTT 2016)

2.2 Trwong hop giy anh hwdng xau dén quyén va lei ich hop phap

Nguoi thwe hién quyén TCTT s dung théng tin dwoc cung cip gy anh hwdng xau
dén quyén va loi ich hop phap cla co quan, t6 chirc hodc cia nguoi khac thi phai
chiu trach nhiém theo quy dinh cia phap luat.

(Khoan 3 biéu 15 Luit TCTT 2016)

Trach nhiém & day c6 thé 1a trach nhiém dan su theo phap luit din sy hoic trach
nhiém hanh chinh hoic cling c6 thé 1a trach nhiém hinh sw tuy theo tinh chat va
mic d6 cua hanh vi vi pham va dnh hwdng cua hanh vi dén quyén va loi ich hop

phap cta co quan, t6 chirc, ngwdi khac hodc cia Nha nuéce.
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C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

Trong giéi han ctia CAM NANG, Ban Bién soan chi néu ra cac diém chung nh4t ban cin
biét vé mot quy trinh khi€u nai va khéi kién hanh chinh. Thuc tién c6 thé phat sinh cac
trweong hop cu thé doi hoi ban tim hi€u chi tiét hon Ludt Khiéu nai 2011, Luit To tung

hanh chinh 2015 va cac hwéng dan lién quan cling nhw tw van tir luat su.

1. Khiéu nai

1.1 Khiéu nai la gi?

Khiéu nai la viéc cong dan, co quan, to chirc hodc can bo, cong chirc... dé nghi co
quan, to chic, cd nhan c6 thim quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nwéc, ctia nguwdi c6 thAm quyén trong co
quan hanh chinh nha nwéc hodc quyét dinh ky luit can b, cong chirc khi ¢ cin
ctt cho rang quyét dinh hoic hanh vi d6 1a trai phap luat, xAm pham quyén, loi ich

hop phap ctia minh.

(Khoan 1 biéu 2 Luat Khiéu nai 2011)

Do d6, viec CQNN gy kho khan; cung cip thong tin khéng chinh xac, khong day
dd, khong kip thoi, khong minh bach; cung cip théng tin khong ddng trinh tw, thu
tuc hay tir chdi cung cap théng tin sai luit c6 thé xem la nhirng hanh vi hay quyét
dinh hanh chinh trai phap lut, xAm pham quyén, loi ich hop phap cua ca nhan, t6

chirc va cé thé bi khiéu nai.

Can lwu y rang, ban chi c6 quyén khiéu nai trong vong -
e . . oo .. | Ban dwoc khiéu nai
90 ngay ké tir ngay ban nhan dwgc van ban tw choi ! )
. . . S, . | téi da hai lan va cé
cung cap thong tin hodc ké tir ngay ban biét dwoc (du ] ]
. s ) o _ .. .| thé khoi kién quyét
chwa nhan dwgc van ban chinh thirc) vé van ban ttr choi ]
. ) ) N . .. | dinh twr chdéi cung
cung cap théng tin. Tuy nhién trong trwong hop nguoi ]
. . . o ) . | cdp thong tin ra toa
dan do 6m dau, thién tai, dich hoa, di cong tac, hoc tap & :
. oL . o ) .| hanh chinh badt ky
noi xa hodc vi nhitng tré ngai khach quan khac thi
Itic nao.

khoang thoi gian c6 tré ngai nay khong tinh vao khoang

thoi gian 90 ngay néu trén.
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1.2 Khiéu nai ai?

Tuy tirng tinh huéng phat sinh trén thuc té ma ban xac dinh ai la nguwoi sé bi khiéu
nai vi sé c6 nhirng ngoai 1&, quy dinh chi tiét phu thudc vao mdi tinh huéng. Do vay,
ban cin chu dong tra ctru cac quy dinh phap luit, tham vin ngudi c6 chuyén mon

hodc dén truc ti€p tru s& CQNN c6 lién quan dén viéc khiéu nai ctia minh dé hai.

Vé nguyén tic chung, ban khéng dugc khiéu nai vuot cap, viéc khiéu nai dwoc
thwc hién lan dau véi chinh can bd hoac CQNN tir chéi cung cap thong tin, goi
la “khi€u nai 14n dau”. Néu khong hai long véi két qua gidi quyét khiéu nai lan
dau, ban c6 thé Khiéu nai 1én cap trén trwc ti€p ciia ngwoi giai quyét khiéu nai

lan dau, goi l1a “khiéu nai Ian thir hai” hodc Khéi kién ra toa hanh chinh.

Trong trwong hop ban giti don khiéu nai dén khong ding ngudi cé thAm quyén
giai quyét thi noi d6 c6 trach nhiém giri, chuyén don cia ban hodc huéng dan

ban gri dén ding ngwdi c6 thim quyén.
1.3 H6 so khiéu nai gom nhirng tai liéu nao?

Ban can lwu y, cic danh muc h6 so néu dwéi diy chi mang tinh chat tham
Khao. Tuy theo vu viéc cu thé, co quan c6 thim quyén c6 thé yéu ciu thém
nhitng tai liéu khac hodc yéu ciu thém sé lwong cia cac tai liéu nay. Ngoai ra,
theo quy dinh phép luit, ban chi cAn nép mot (1) b6 hé so; tuy nhién, trén thuc
té c6 thé phat sinh cac tredng hop co quan c¢6 thAm quyén cé ly do dé yéu ciu
ban ndp hai (2) bd ho so. Vi thuc tién nay, trong danh muc tai liéu dwéi day, Ban
Bién soan khuyén nghi ban nén chd dong chuin bi 02 (hai) bo hé so. Quan
trong nhét, khi tinh hudng lién quan phat sinh, ban can cht dong lién hé cac co
quan c6 thAm quyén dé hdi cu thé xem ho cé yéu ciu dic biét gi doi vdi cac ho

so (vé thanh phan, s6 lwong) nay khong.
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Ho6 so’ khiéu nai lin dau:

Cac tai liéu can 2 ban, theo méu luat dinh va ban sao c6 ching thuc

Pon khiéu nai

Vén bén tir chéi cung cdp théng tin
Chimg minh nhan dan

Ho khdu
B4t ky tai lidu nao ma ban cho rang c6 lién quan

Ho6 so’ Khiéu nai Iin thi hai:

Tén tai liéu So lwong
Pon khiéu nai Mau theo luat dinh 2 ban
Van ban ttr choi cung cip . )
Ban sao c6 chirng thuc 2 ban

thong tin
Quyét dinh giai quyét khiéu

— Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
nai lan dau
Chirng minh nhan dan Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
HO khiu Ban sao cé chirng thuc 2 ban
Bat ky tai liéu nao ma ban 2 ban

) o Ban sao c6 chirng thuc
cho rang cé lién quan
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1.4 Giai quyét khiéu nai trong bao nhiéu lau?

So d6 dwéi day chi ro thoi gian cac CQNN xt Iy don khiéu nai lan dau va lan thir hai (néu

c6) cua ban.

Quyét dinh
giai quyét
khiéu nai

Nép don
khiéu nai

Khéng qua
30 ngay

3 ngay

Gri cho NN =
nguai
khiéu nai

théng bao s
thu Iy don cho nguai
i3n 2 khiéu nai

ving séu'vt‘mg xa

60-70 ngay

2. Khéi kién ra toa hanh chinh

2.1 Khéi kién hanh chinh la gi?

Luit T6 tung hanh chinh 2015 khéng dwa ra mot khai niém cu thé vé khdi kién hanh
chinh. Tuy nhién, dwa vao ndi dung ctia Biéu 5 cta luit nay quy dinh vé quyén yéu
cdu toa dn bdo vé quyén va loi ich hop phdp, Ban Bién soan cho rang “khéi kién hanh
chinh” cé thé dworc hi€u la viéc ban khéi kién vu 4n hanh chinh dé yéu ciu toa an bao

vé quyén va loi ich hop phap cta ban. Ban c6 quyén khéi kién ra toa hanh chinh khi:

- Ban nhin dwogc van ban tir choi cung cip thong tin va khong déng y véi van
ban nay.

- Ban khéng dong y v&i quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau.

28



C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

- Hétthoi han gidi quyét khi€u nai lan ddu ma ban khong dworc giai quyét khiéu nai.
- Ban khéng dong y v&i quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai.

- Hétthoi han giai quyét khiéu nai lan hai ma ban khéng dworc gidi quyét khiéu nai.
2.2 Thoi hiéu khéi kién trong bao lau?

Trwéce khi khéi kién, ban can hét strc lwu y dén “thoi hiéu khéi kién” - tirc 1a chi
trong mot khoang thoi gian nhat dinh thi ban méi c6 quyén khéi kién, qua thoi

han d6, ban mat quyén khdi kién. Cu thé:

- Trong vong 1 nam ké tir ngay nhian dwoc hodc biét dwgc van ban tir chéi cung
cip thong tin;

- Trong vong 1 nam ké tir ngay nhin dwoc hodc biét dwoc quyét dinh giai quyét
khiéu nai Ian dau hodc quyét dinh giai quyét khiéu nai Ian hai; hodc

- Trong vong 1 nam Kké tir ngay hét thoi han gidi quyét khi€u nai ma khong cé

van ban tra l&i cho ban.
2.3 Quy trinh Khéi kién gom nhirng bwé'c nao?

Thoi han dé€ gidi quyét mot vu kién hanh chinh & Viét Nam trung binh vao khoang
tir 5 dén 7 thang ké tir ngay toa an thu ly don cda ban. Quy trinh khéi kién sé bao

gom nhirng buéc sau:

Gui Don
khi kién

Chuanbi Puavuan
xét xir ra xét xu

2.4 HO so Khéi kién gom nhirng tai liéu nao?

Ban Iwu y, cac danh muc ho so néu dwéi didy chi mang tinh chit tham Khao.
Tuy theo vu viéc cu thé, tdoa an c6 thAm quyén cé thé yéu cau thém nhirng tai
liéu khac hodc yéu cau thém sd lwong cla cac tai liéu nay. Theo quy dinh phap
luat, ban chi cin nép 01 (mot) bd hé so. Tuy nhién trén thuc té€, c6 thé phat
sinh cac treong hop toa an c6 thdm quyén cé 1y do dé yéu cau ban ndp 02 (hai)

bd hd so. Vi thuc tién nay, trong danh muc tai liéu dw¢i diy, Ban bién soan
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khuyén nghi ban nén chi dong chuan bi 02 (hai) bd hé so. Quan trong nhét,

khi tinh huéng lién quan phat sinh, ban can ch dong lién hé cac toa an cé tham

quyén dé hdi cu thé xem ho cé yéu ciu dic biét gi vé thanh phén, s6 lwgng doi

v&i cac ho so nay khong.

Tén tai liéu Lwuy S6 lwong
DPon khoi kién Mau theo luat dinh 2 ban
Van ban tir choi cung cip thong tin Ban sao cé chirng thuc 2 ban
Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
. ] Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
dau (néu co)
Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
) Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
hai (néu cé)
Chirng minh nhan dan ctia ban Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
H6 khiu ciia ban Ban sao cé chirng thuc 2 ban
B4t ky tai liéu nao ma ban cho rang c6 i i
Ban sao c6 chirng thuc 2 ban

lién quan

2.5 Ban khéi kién & toa an nao?

Quyét dinh caa ai?

Kién & toa nao?

Khang cao & dau?

Bg, nganh Trung wong
Van phong Qudc héi
TANDTC

VKSNDTC

Van phong Cha tich nwéc

TAND cép tinh noi
nguwoi khéi kién & va
lam viéc

TAND cap cao & Ha
Noi, Pa N&ng, hoic
TP H6 Chi Minh

Chu tich UBND cép tinh, thanh pho,
huyén

UBND cép tinh, thanh phé, huyén

S&, ban, nganh cap tinh, thanh pho

TAND cip tinh noi cac
co quan bi khéi kién
toalac

TAND cép cao & Ha
Noi, Pa Ning, hoic
TP H6 Chi Minh
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TAND cap tinh, thanh pho

VKSND cip tinh, thanh phé

Chu tich UBND cép x4, phwong, thi tran
UBND cip x3, phwong, thi tran

Phong, ban trwc thudgc UBND cip
phwong, X3, thi tran

TAND cap quan, huyén

VKSND cip quén, huyén

TAND cip quan, huyén
noi cac co quan bi
Kkhai kién toa lac

TAND cép tinh noi
cac co quan bi khoi
kién toa lac

2.6 Ban phai tra bao nhiéu tién an phi?

Theo Khoan 3 Piéu 7 va Danh muc an phi cia Nghi quyét s6 326/2016/UBTVQH14,

tién tam &ng an phi cho mdi vu kién 1a 12 300.000 ddng. Khodan tién nay s& dwoc tra

lai cho ngu¢i khi kién néu toa an tuyén b6 quyét dinh hanh chinh hay hanh vi hanh

chinh bi khai kién 1a trai phap luit vi trong tredng hop nay CQNN c6 quyét dinh

hanh chinh, hanh vi hanh chinh trai phap luat sé chiu an phi theo quy dinh tai Khoan

2 Diéu 32 ctia Nghi quyét nay.
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Nguwoi TCTT bi thiét hai do hanh vi €6 y cung cip thong tin sai léch, khong day da hoac
do hanh vi lam gia théng tin cia ngwoi cung cdp thong tin thi c6 quyén yéu ciu co quan

da cung cip thong tin boi thwong thiét hai.
1. Nhirng thiét hai nao c6 thé dwoc boi thwong?

- Thiét hai thyc t€ ma ban phai chiu bao gom ca nhirng chi phi bé ra trong qua
trinh khiéu nai nhw chi phi tau xe, di lai, dn &, in 4n tai liéu, giri don thuw...;

- Taisan bi thiét hai do xam pham;

- Thu nhip thuc té bi mat hodc gidm sit: vi du nhu tién lwong, tién cong hang
thang, thu nhap theo mua vu ctia nguwdi lao dong (nhw nong dan, ngw dan, diém

dan, ngwoi lam thué, tiéu thwong, the thi cong...).
2. Quy trinh yéu ciu béi thwong gom nhirng bwérc nao?
So d6 dwéi day chi ro cac budce cia quy trinh yéu ciu boi thwong thiét hai.

ag Xem xét & ol Thwong O
GlAn dg i chip nhan Xa(':ﬂmlnl.l lwong boi Q}ly et d}nh
yéu cau don thiét hai thwong boi thuwong

2.1 Gri don yéu ciu boi thwong

Sau khi trdi qua quy trinh khiéu nai nhw da néu & phan trén, ban c6 thé yéu ciu boi
thuong.

- Thoi han: trong vong 2 nam Ké tir khi ¢6 van ban tra o1 tir co quan cung cap thong tin.

- Hinh thirc gvi: gtri truwc tiép hodc gii thong qua dwong buwu dién.

- Boho sogom coé: 01 (mdt) bo, gom:

v Don yéu ciu boi thuwdng theo Miu 01a kém theo Thong tw 18/2015/TTLT-
BTP-BTCC-TTCP;

v' Ban sao c6 chirng thuwc van ban xac dinh hanh vi trai luit cia ngwoi cung cap
théng tin nhw tra lod cta cia co quan cung cip thong tin, quyét dinh giai
quyét kiéu nai... hodc ban chup kém ban chinh dé déi chiéu trong truwong
hop ndp don truec tiép.

v Tai liéu, chirng c& chirng minh thiét hai;

v Ban sao c6 céng chirng hodc chirng thuc gidy Gy quyén (néu co).
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2.2 Theoi gian xem xét chdp nhan giai quyét don yéu cau boi thwong

Co quan nhin don phai tra 1o ban trong vong 05 ngay lam viéc vé viéc xem xét
gidi quyét yéu cau boi thwong. Trwdng hop trach nhiém giai quyét khéng thudc
co quan nay, co quan nhan don phai tra lai hd so va hwéng dan ban dén ding co

quan c6 trach nhiém giai quyét.
2.3 Xac minh thiét hai

Co quan chap nhin xem xét gidi quyét yéu cau boi thwdng phai xac minh thiét hai
trong vong 20 ngay. Truwong hop vu viéc phirc tap thi thoi han xdc minh thiét hai
c6 thé kéo dai nhuwng khong qua 40 ngay.

Néu ban khong dong y véi két qua xac minh cé thé yéu cau dinh gia, gidm dinh lai.

Trong trwedng hop nay, ban phai tra chi phi dinh gia, gidm dinh lai.

2.4 Thwong lwong boi thwong
Ban c¢6 thé khéng
Sau khi két thuc viéc xac minh thiét hai, co quan nhan yéu ky vdao bién bdn
cau boi thuwong phai t6 chirc thuwong luong viéc boi | thuwong lwong néu

thwong trong vong 30 ngay. Viéc thwong lwong ¢ thé khéng dong y véi

kéo dai toi da 45 ngay. két qua.

2.5 Quyét dinh giai quyét boi thwong

Co quan giai quyét phai ra quyét dinh boi thwong trong thoi han 10 ngay. Quyét
dinh nay khong cé hiéu lwc ké tir ngay ky ma cé thoi gian cho 15 ngay tinh tir
ngay ban nhin dwgc quyét dinh. Trong 15 ngay nay, ban c6 quyén khdi kién ra
toa an néu ban khong déng y véi két qua giai quyét theo quyét dinh nay.

Truwong hop ban khéng khai kién trong thoi han ndi trén, quyét dinh nay sé cé

hiéu lwc va ban khong con quyén Khéi kién.
2.6 Chi tra tién béi thwong

Tuy tirng vu viéc, thoi diém chi trd boi thuwong cé thé trong vong tir 01 - 02
thang ké tir ngay quyét dinh giai quyét béi thwong cé hiéu lwc. B6i thwong sé

dwoc trd mot Ian bang tién.

34



C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

PHU LUC I - DANH MUC THONG TIN PHAI PU'Q'C CONG KHAI

. Van ban quy pham phap luit; van ban hanh chinh cé gia tri ap dung chung; diéu
wéc quic té ma nwdc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam la thanh vién, thoa
thuidn quéc té ma Viét Nam la mot bén; thd tuc hanh chinh, quy trinh gidi quyét
cong viéc cua CQNN;

. Thong tin phd bién, huéng dan thwc hién phap luat, ché do, chinh sich déi véi
nhirng linh virc thudc pham vi quan ly cia CQNN;

. Dw thdo van ban quy pham phap luit theo quy dinh ctia phap luit vé ban hanh
van ban quy pham phap luit; ndi dung va két qua trung cau y dan, tiép thu y kién
cia Nhan dan déi véi nhitng van dé thudc thim quyén quyét dinh cia CQNN ma
dwa ra ldy y kién Nhan din theo quy dinh cua phap luit; dé an va du thdo dé an
thanh 14p, giai thé, nhép, chia don vi hanh chinh, diéu chinh dia gi¢i hanh chinh;

. Chién lwoc, chwong trinh, du an, dé an, ké hoach, quy hoach phat trién kinh té - xa
hoi ciia qudc gia, dia phwong; quy hoach nganh, linh vuc va phwong thirc, két qua
thuc hién; chwong trinh, k& hoach cong tadc hang nam ctia CQNN;

. Thong tin vé du toan ngan sach nha nwéc; bdo cdo tinh hinh thyc hién ngin sach
nha nwéc; quyét todn ngan sach nha nwéc; duw toan, tinh hinh thwc hién, quyét
toan ngan sach doi véi cac chwong trinh, dy an dau tw xdy dung co ban st dung
v6én ngin sach nha nwéec; thi tuc ngan sach nha nwérc;

. Thong tin vé phan bé, quan ly, st dung ngudn vén hé trg phat trién chinh thirc va
nguon vién tro phi chinh pht theo quy dinh; thong tin vé quan ly, st dung cac
khoan ctru tro, tro cip xa hdi; quan ly, sk dung cac khoan dong gép cia Nhan dan,
cac loai quy;

. Thong tin vé danh muc dv 4n, chwong trinh dAu tw cdng, mua sdm cdng va quan
ly, sit dung vén dau tw cong, tinh hinh va két qua thwc hién ké hoach, chwong
trinh, dw 4n dau tw cong; théng tin vé dau thau; théng tin vé quy hoach, ké hoach
str dung dat; gia dat; thu hoi dat; phwong an boi thwong, gidi phong mit bang, tai
dinh cw lién quan dén dw 4n, cong trinh trén dia ban;

. Thong tin vé hoat dong dau tw, quan ly, st dung von nha nwéc tai doanh nghiép;
bao cido danh gia két qua hoat dong va xép loai doanh nghiép; bao cio gidm sat
tinh hinh thyc hién cong khai thong tin tai chinh cia doanh nghiép va CQNN dai

dién chu s& hiru; thong tin vé to chirc va hoat ddng cia doanh nghiép nha nwérc;
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9. Thong tin vé san pham, hang héa, dich vu c6 tac dong tiéu cwc dén stirc khoe, moi
treong; két ludn kiém tra, thanh tra, giam sat lién quan dén viéc bado vé moi
treong, strc khde cia cdng dong, an toan thuc pham, an toan lao dong;

10. Théng tin vé chirc ndng, nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chirc cia co quan va cia
don vi trwee thudc; nhiém vy, quyén han cta can bo, céng chirc truc tiép gidi quyét
cac cong viéc cia Nhan dan; ndi quy, quy ché do CQNN ban hanh;

11. Bao cédo coéng tac dinh ky; bao cdo tai chinh ndm; théng tin thong ké vé nganh,
linh vuc quan ly; co s& dit liéu qudc gia nganh, linh vuc; théng tin vé tuyén dung,
st dung, quan ly can bo, cong chirc, vién chirc; théng tin vé danh muc va két qua
chwong trinh, dé tai khoa hoc;

12. Danh muc théng tin phai cong khai theo quy dinh tai di€ém b khoan 1 biéu 34
cda Luit nay; tén, dia chi, s6 dién thoai, so fax, dia chi thw dién t& cia CQNN hoic
nguoi lam dadu moi ti€p nhin yéu cau cung cip thong tin;

13. Thong tin lién quan dén loi ich cong cong, strc khde cia cong dong;

14. Théng tin vé thué, phi, 1& phi;

15. Thong tin khac phai dwoc cong khai theo quy dinh cia phap luat;

16. Cac thong tin dwgc CQNN tao ra hodc nam gitt dwgc CQNN d6 chd dong cong

khai thong tin can c vao diéu kién thuec té.

(Piéu 17 Ludt TCTT 2016)
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PHU LUC II - THOT HAN CUNG CAP CHO TU’NG LOAI THONG TIN

Poi vari thong tin phai cong khai:

Trwong hop phap luat khac chwa cé quy dinh thi CQNN c6 thAm quyén phai cong

khai théng tin chdm nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay tao ra théng tin.

(Theo Khoan 4 Diéu 18 Luit TCTT 2016)

P6i véi thong tin don gidn, c6 san c6 thé cung cap ngay, thi co quan dwoc yéu cau cé
trach nhiém cung cip thong tin cho ngudi yéu ciu trong thoi han:

Cung cip ngay doi véi treong hop cung cdp thong tin truc tiép tai tru sé co
quan cung cip thong tin. Theo d6, ngwdi yéu cau cung cip théng tin dwoc truc
ti€p doc, xem, nghe, ghi chép, sao chép, chup tai liéu hoic yéu ciu cung cip
ngay ban sao, ban chup tai liéu.

Chiam nhat 03 ngay lam viéc ké tir ngay CQNN nhin dwoc yéu cdu cung cap
théng tin hop 1€, 4p dung cho trueong hop cung cip thong tin qua mang dién
ti.

Chiam nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay CQNN nhin dwgc yéu ciu cung cip
thong tin hop 1€, ap dung cho trwong hop cung cap théng tin qua mang dich vu

bwu chinh, fax.

Dai v6i théng tin phirc tap, khéng c6é san ma can tap hop tir cic bo phan cda

CQNN dwoc yéu cau hodc thong tin can thiét phai cé y Kién ctia co’ quan, té chikrc,

don vi Khac thi co quan dwoc yéu cau cé trach nhiém cung cap thong tin cho nguoi

yéu ciu trong thoi han:

Cham nhit 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngdy CQNN d6 nhin dwoc yéu cau cung
cip thong tin, d6i v&i treong hop cung cip thong tin truc tiép tai tru s co
quan cung cap thong tin;

Chim nhit 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngady CQNN d6 nhian dwoc yéu ciu cung
cip thong tin doi v&i tredng hop cung cp thong tin qua mang dién t. Cu thé,
LTCTT quy dinh: chAm nhat 1a 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhin dwoc yéu
cau hop 1, co quan duoc yéu cau phai thong bdo bang vin ban vé thoi han
gidi quyét yéu ciu cung cip thong tin. ChAm nhit 1a 15 ngay lam viéc ké tir

ngay nhin dwoc yéu cau hop 1€, co quan dwoc yéu ciu phai cung cip thong tin
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hodc c6 van ban thong bao tir chdi cung cap théng tin. Trweong hop co quan
dwoc yéu ciu can thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tip hop, sao chép, giai
quyét yéu ciu cung cip thong tin thi c6 thé gia han nhung téi da Khéng qua
15 ngay va phai cé van ban thong bao vé viéc gia han trong thoi han cung cip
thong tin.

Cham nhit la 15 ngay lam viéc ké tir ngay CQNN d6 nhin dwoc yéu cau cung
cip théng tin do6i véi treong hop cung cip théng tin qua dich vu buwu chinh,
fax. Cu thé, LTCTT quy dinh: chdm nhit la 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhin
duwoc yéu cau hop 1¢, co quan duoc yéu ciu phai thong bao bang van ban vé
thoi han gidi quyét yéu ciu cung cip thong tin. Chidm nhit la 15 ngay lam
viéc ké tir ngay nhin dwoc yéu ciu hop 1€, co quan dwoc yéu cau phai cung
cip thong tin hodc c6 van ban thong bao tir choi cung cap théng tin. Trudong
hop co quan dwoc yéu ciu cin thém thoi gian dé xem xét, tim kiém, tap hop,
sao chép, gidi quyét yéu ciu cung cap thong tin thi ¢ thé gia han nhwng t6i da
khong qua 15 ngay va phai c¢6 van ban thong bo vé viéc gia han trong thoi

han cung cip thong tin.
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PHU LUC III - 9 NGUYEN TAC TCTT THEO CHUAN MU’C QUOC TE

T6 chirc ARTICLE 19 - mdt t6 chirc phi chinh pht quéc té chuyén hoat dong thic
day quyén tw do biéu dat va thong tin trén thé gi¢i - da nghién ctu va xay dwng
bd nguyén tic vé tu do thong tin. Viéc xay dwng cac nguyén tac nay dwoc dwa trén
viéc nghién ctru cac tiéu chuin va thong 1é quéc té, khu vuc va quoc gia dwoc cong

nhén rong rai trén thé gidi

Nguyén tac thir 1: Cong khai tdi da théng tin
T4t ca thong tin ma cac CQNN ndm gitt phai dwgc cong khai. Thong tin chi c6 thé
bi han ché tiét 16 trong mot s6 rat it treong hop ngoai 1é (xem Nguyén tic thir 4).
Moi nguoi déu c6 quyén dwoc biét va TCTT ma khong cin phai giai thich 1y do
cho CQNN.

Nguyén tic thir 2: Nha nwéc phai chu dong cong khai théng tin

Nha nwéc khong chi c6 nhiém vu dap rng nhirng yéu ciu cung cip théng tin ma
con phai chi dong céng khai va phé bién rong rii cac loai théng tin quan trong
lién quan dén lgi ich chung.
Cac loai thong tin quan trong sau day la cac loai thong tin t6i thi€u ma nha nwéc
c6 nghia vu phai cong khai, cho du cé yéu cau ciia nguoi dan hay khong:

v" Co ciu, chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia CQNN.

v" Thong tin vé thu, chi, ngin sach cia CQNN

v" Thoéng tin vé cac yéu ciu, phan anh, khiéu nai, t6 cdo ma ngwoi dan co thé

lam d6i v&i chinh quyén

v Huwéng din quy trinh d€ ngwoi dan c6 thé dong gép cho chinh sach hodc luat

<

Cac loai hinh thong tin ma CQNN nam gitr
v" Noéi dung cta cic quyét dinh, chinh sach c6 anh hwéng dén nguwoi din va

ly do, co s& hinh thanh nén ching.
Nguyén tic thi 3: Thic ddy chinh phti mé

Cac CQNN phai cht dong thong bao cho ngwdi dan biét vé quyén cia minh, cach

thirc ngwdi dan thuc hién quyén va pham vi thong tin sdn c6 ma ngwoi dan cé thé
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tiép cin. Can thuc day vian héa m& va ngan chin vin héa bi mat trong chinh

quyén.
Nguyén tic thir 4: Pham vi ciia cac tredrng hop ngoai 1é

Cac trwong hop ngoai l1é cin dwoc Nha nwéc gidi thich mot cach rd rang, cd6 pham
vi hep va thanh danh muc trong luét. T4t cd nhitng yéu ciu cung cap thong tin givi
dén cic CQNN déu phai dwgc dap ¢ng, trir khi d6 1a nhitng théng tin nam trong
pham vi han ché hay cac trwong hop ngoai 1€ khong dwoc cong khai.

Nguyén tic thir 5: Tao thuan loi cho qua trinh TCTT

Yéu ciu cung cdp théng tin phai dwoc x Iy nhanh chdéng, cong bang va phai dwoc
phan hoi trong théi han nhat dinh. Khi tir chéi cung cip théng tin, CQNN phai tra
101 1y do bang van ban, dong thoi phai thong bio cho bén yéu cau thong tin vé
quyén khiéu nai, t6 cio cia ho (Xem thém Chwong IV vé Quy trinh khiéu nai & té
cdo trong CAm nang nay). Cac yéu cau bi tir chéi phai dwgc ra soat mot cach doc
1ap. HO so dit liéu phai ddm bao mot s6 Nhém xa hoi dic biét van c6 thé TCTT, vi
du nhitng ngwdi khong thé doc hodc viét hodc nhirng nguwoi khiém thi.

Nguyén tic thi 6: Chi phi TCTT hop ly

CQNN khéng dwoc dit ra chi phi TCTTquéa cao dé can trd, lam nan long ngudi yéu
ciu cung cap thong tin.

Nguyén tic thi 7: Cac cudc hop mé cho moi ngwoi ti€p can
Cac cudc hop cia CQNN phai dwoc cdng khai truedre cong chung va can dwoc théng
bao néu cdng ching c6 mong mudn tham gia. Bat cr quyét dinh nao lién quan dén
viéc dong kin cudc hop déu phai dwoc théong tin mé cho cong chung.

Nguyén tic thir 8: Uu tién cong khai tdi da théng tin
Cac trwong hop ngoai 1é nham han ché TCTT phai dwgc quy dinh trong ludt va
khong dwoc phép mé rong. Cac vdn bdn quy pham phdp ludt khong dang véi
nguyén tac cong khai thong tin t8i da déu can phai dwoc bai bo.

Nguyén tic thir 9: Bao vé ngwdi cung cap thong tin veé viéc 1am sai trai
Nguoi cung cip thong tin vé viéc lam sai trdi phai dwoc bao vé. “Viéc lam sai trdi”

bao gbm viéc nhan tién hoa hong bt hop phap, vi pham luét hinh sw, khong thuc
hién nghia vu phép ly, xr sai mot vu an, tham nhiing, khong trung thuc, hoac
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quan ly khéng nghiém. Chiing gom ca nhirng de doa nghiém trong t&i sttc khoe,
an toan, moi trwong lién quan dén nhirng viéc lam sai trdi ciia ca nhin hodc t6é
churc.

41



C4m nang hwéng din thuc hanh quyén tiép cin thong tin

PHU LUC IV - LU’U Y VE QUY TRINH KHIEU NAI, KHO'I KIEN POI VOl
NGU'O'1 NUO'C NGOAI CU’ TRU TAI VIET NAM

Vi nguoi nwde ngoai cw tra tai Viét Nam cé quyén yéu ciu cung cip théng tin lién quan
truc ti€p dén quyén va nghia vu cia ho theo Khodn 1 Piéu 36 Ludt TCTT nén sé c6
treong hop nguoi nwéce ngoai cw tra tai Viét Nam c¢6 nhu cau khiéu nai, khéi kién hanh
vi hanh chinh, quyét dinh hanh chinh cia CQNN anh hwéng dén quyén tiép cin théng tin
cta ho. Do vdy, trong phan nay, Phu luc dwa ra cac diém ma ngwdi nwéc ngoai cu tra tai
Viét Nam can lwu y lién quan dén viéc khiéu nai, kh&i kién hanh vi hanh chinh, quyét
dinh hanh chinh.

Khiéu nai

Theo Khodn 1 Diéu 3 Ludt Khiéu nai 2011, viéc khi€u nai va giai quyét khiéu nai doi véi
ngudi nwde ngoai cu tru tai Viét Nam twong tw d6i véi quy trinh khiéu nai va giai quyét
khiéu nai d6i véi ngwoi Viet Nam nhw dwoc néu trong phin ndi dung chinh ctia CAM
NANG.

Tuy nhién, dwa vao kinh nghiém thwc t€ cia Ban Bién soan lién quan thi tuc hanh chinh
danh cho nguoi nwéc ngoai, danh muc ho so khiéu nai déi véi ngwoi khiéu nai la nguoi
nwdc ngoai cw tra tai Vit Nam (nhw dwoc néu dudi day) sé co vai khac biét so véi ho so
khiéu nai déi v&i ngwoi khiéu nai 1a ngwoi Viét Nam. Cu thé, Ngon ngir chinh thirc duing
trong cac vin ban thwc hién quy trinh khiéu nai (va ca khiéu kién) la tiéng Viét, mot s6
co quan c6 thé chip nhin h6 so dwéi dang song ngir Viét - Anh nhwng rat han ché nhin
hd so song ngit. Trong trudrng hop ban soan thdo va chuén bi ho so gdc khong phai bang

tiéng Viét, cAn phai chuin bi ban dich tiéng Viét kém theo.

Trong trueong hop ban soan thdo va chuin bi cic van ban thuc hién quy trinh khiéu nai
(va ca khiéu kién) bang tiéng Viét, trén thwc t€ mot s6 CQNN sé yéu cau ban chirng minh
rang ban hiéu rd nhitng diéu dwgc viét trong cac don tlr ndy. Do d6, Ban Bién soan
khuyén nghi ban nén chuin bi 01 (mot) don khiéu nai (hoc khiéu kién) bang tiéng Anh
nhdm muc dich chirng minh cho CQNN rang ban hoan toan hiéu ré nhirng gi dwoc viét

trong don.

Ciing nhw lvu ¥ & phin ndi dung chinh ciia CAM NANG, cac danh muc hd so néu dudi day
chi mang tinh chit tham Khao. Tuy theo vu viéc cu thé, co quan c6 thdm quyén cé thé
yéu cau thém nhirng tai liéu khac hodc yéu ciu thém sé lwgng clia cic tai liéu nay. Ngoai

ra, theo quy dinh phap luit, ban chi cAn nép 01 (mot) bd ho so; tuy nhién, trén thuc té co
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thé phat sinh cac trwong hop co quan c¢6 thdm quyén c6 1y do dé yéu cau ban nop 02
(hai) bd hd so. Vi thuc tién nay, trong danh muc tai liéu duéi ddy, Nhém Bién soan
khuyén nghi ban nén ch déng chuin bi 02 (hai) bd hé so. Quan trong nhat, khi tinh
huéng lién quan phat sinh, ban cin chta dong lién hé cac CQNN c6 thAm quyén dé hoi cu
thé xem ho c6 yéu cau dac biét gi d6i v&i cac ho so (vé thanh phén, sé lwong) nay khong.

Ho6 so’ khiéu nai lin dau:

Tén tai liéu Lwuy S6 lwong

Don khiéu nai bang tiéng .
v Mau theo luat dinh 2 ban
et

! . ] Puoc dich tir don khiéu
Pon khiéu nai bang tiéng

nai bang tiéng Viét va ban 1 ban
Anh

cling ky vao don nay

Van ban tlr chdi cung cap

Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
thong tin
H6 chiéu ciia ban Ban sao cé chirng thuc 2 ban
Bat ky tai liéu nao ma ban ) )
) Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
cho rang c6 lién quan
Ho6 so’ Khiéu nai Iin thit hai:
Tén tai liéu Lwuy S6 lwong
Don khiéu nai bang tiéng .
Mau theo luit dinh 2 ban

Viet

! . ! Puoc dich tir don khiéu
Pon khiéu nai bang tiéng

nai bang tiéng Viét va ban 1 ban
Anh

cling ky vao don nay

Van ban tir chdi cung cap

Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
thong tin
Quyét dinh giai quyét khiéu
- Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
nai lan dau
Ho chiéu ciia ban Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
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Bat ky tai liéu nao ma ban ) i
. Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
cho rang c6 lién quan

Ngoai cac tai liéu co ban dwoc néu & trén, dé thuén tién cho qua trinh lién hé CQNN, ban
c6 thé uy quyén cho nguwdi khac thwe hién lién hé CQNN nhan danh ban. D€ uy quyén cho
nguoi khac, ban can lap gidy uy quyén (do6i véi tai liéu nay, ban ciing nén chuin bi 02
(hai) ban) cho ngw¢i ma ban mudn uy quyén va dén phong tw phap cip xa, UBND cip xa
hodc céc to chirc hanh nghé cong chirng (phong cdng chirng, van phong cong chirng) dé
chirng thwce chir ky cla ban trén gidy uy quyén nay.
(Theo diéu 138, 140 va 141 B) ludt Ddn sw 2015 vé dai dién
theo tly quyén va pham vi dai dién)
Khéi kién
La nguwdi nwdc ngoai cw trd tai Viét nam, nén vu an hanh chinh ban khéi kién 1a vu dn
hanh chinh cé yéu t6 nwéc ngoai va sé dwoc giai quyét tuan theo cac quy dinh vé thi tuc
gidi quyét vu dn hanh chinh cé yéu té nwdc ngoai
(Theo Diéu 298 Ludt T6 tung hanh chinh 2015, Chwong XVIII
Ludt Té tung hanh chinh 2015)

Nhitng vin dé lién quan dén thua tuc gidi quyét vu an hanh chinh cé yéu té6 nwéc ngoai
néu khéng dwoc quy dinh trong Chwong XVIII Ludt T6 tung hanh chinh 2015 thi sé
dwoc ap dung cac quy dinh khac c6 lién quan cda Luat T6 tung hanh chinh 2015 dé giai
quyét. Chwong XVIII Ludt T6 tung hanh chinh 2015 phan 1on quy dinh vé viéc Toa an
gri cac théng bao lién quan dén vu 4n hanh chinh cho ngwoi nwéc ngoai cw tri & nwéc
ngoai, cac ndi dung co ban vé khéi kién hanh chinh da trinh bay & phan néi dung chinh
ctia CAM NANG khéng thay d6i d6i voi truong hop ban 1a ngwoi nwée ngoai cu tra tai
Viét Nam.

Veé ngon ngitr duoc st dung trong Ho so khiéu kién: Ap dung twong tw véi lwu y vé ngon
ngtr dwgc str dung trong ho so khiéu nai

Ciing nhu lvu ¥ & phin ndi dung chinh ctiia CAM NANG, cac danh muc hd so néu dudi day
chi mang tinh chit tham Khao. Tuy theo vu viéc cu thé, tda 4n c6 thdm quyén cé thé
yéu cau thém nhirng tai liéu khac hodc yéu ciu thém sé lwong cua cac tai liéu nay. Theo
quy dinh phap luit, ban chi cdn nép 01 (mdt) bé ho so. Tuy nhién trén thuc té, cd thé
phat sinh cac treong hop toa an c6 thdm quyén c6 ly do dé€ yéu cau ban nop 02 (hai) b
hd so. Vi thye tién ndy, trong danh muc tai liéu dwéi day, Ban bién soan khuyé&n nghi ban
nén chu dong chuin bi 02 (hai) bd hé so. Quan trong nhit, khi tinh huéng lién quan
phat sinh, ban cin chd dong lién hé cic toa an c6 thdm quyén dé hoi cu thé xem ho cé

yéu ciu dic biét gi vé thanh phan, s6 lwong déi véi cac ho so nay khong.
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Tén tai liéu Luuy S6 lwgng

Pon khéi kién Mau theo luat dinh 2 ban

Puoc dich tir don khéi

. ] kién bang tiéng Viét va
Don khéi kién bang tiéng Anh 1 ban
ban cling ky vao don

nay
Van ban tlr chdi cung cip thong tin Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan i i
. . Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
dau (néu co)
Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan i i
) Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
hai (néu co6)
HO chiéu cua ban Ban sao c6 chirng thuc 2 ban
B4t ky tai liéu nao ma ban cho rang c6 i i
Ban sao c6 chirng thuc 2 ban

lién quan

Ngoai cac tai liéu co ban dwoc néu & trén, dé thuin tién cho qua trinh lién hé toa an, ban
c6 thé uy quyén cho nguwdi khac thuwe hién lién hé tod an nhin danh ban. D€ uy quyén cho
nguoi khac, ban can lap gidy uy quyén (d6i véi tai liéu nay, ban cling nén chuin bi 02
(hai ban) cho ngwdi ma ban muén uy quyén va dén bd phan tw phap cip xa, UBND cip xa
hodc cac to chirc hanh nghé cong chirng (phong céng chirng, van phong cong chirng) dé
chirng thuc chit ky cta ban trén gidy uy quyén nay.
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