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LỜI GIỚI THIỆU 

Quyền TCTT của công dân được ghi nhận tại Điều 25 Hiến pháp 2013. Thể chế hóa quy 

định này, Quốc hội Nước CHXHCN Việt Nam đã thông qua Luật TCTT vào ngày 

06/04/2016. Sắc luật quan trọng này cũng ghi nhận quyền TCTT của người nước ngoài 

cư trú tại Việt Nam và có hiệu lực kể từ ngày 01/07/2018.  

Việc xây dựng và hoàn thiện CẨM NANG HƯỚNG DẪN THỰC HÀNH QUYỀN TIẾP CẬN 

THÔNG TIN (CẨM NANG) là nỗ lực của Ban Biên soạn nhằm giới thiệu một số khái niệm 

liên quan đến quyền TCTT và khái quát hóa các quy trình, thủ tục tìm kiếm và yêu cầu 

cung cấp thông tin cũng như khiếu nại, khởi kiện liên quan đến quyền TCTT của công 

dân. Ngôn ngữ của CẨM NANG được đơn giản hóa để phù hợp với đa số người đọc. Ngôn 

ngữ, hình ảnh, quy trình, biểu đồ trong CẨM NANG cũng được đơn giản hóa để phù hợp 

với đa số người đọc. 

Ban Biên soạn hy vọng CẨM NANG là một công cụ hữu ích hỗ trợ mỗi công dân và người 

nước ngoài sinh sống ở Việt Nam trong suốt quá trình tìm kiếm, tiếp nhận và sử dụng 

thông tin. Nội dung và các biểu mẫu, quy trình được bàn đến trong CẨM NANG này chủ 

yếu dựa trên Luật TCTT 2016 và một số văn bản quy phạm pháp luật có liên quan. CẨM 

NANG sẽ liên tục được cập nhật trên cơ sở các văn bản quy phạm pháp luật mới và phản 

hồi của người sử dụng.  

Ban Biên soạn rất mong nhận được ý kiến đóng góp từ người sử dụng và các bên liên 

quan để CẨM NANG ngày càng hoàn thiện.  

Xin chân thành cảm ơn! 

         BAN BIÊN SOẠN 
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QUYỀN TCTT ĐƯỢC QUY ĐỊNH NHƯ THẾ NÀO? 

Thông tin là gì? 

Thông tin là tin, dữ liệu được chứa trong văn bản, hồ sơ, tài liệu có sẵn, tồn tại dưới dạng 

bản viết, bản in, bản điện tử, tranh, ảnh, bản vẽ, băng, đĩa, bản ghi hình, ghi âm hoặc các 

dạng khác do CQNN tạo ra.  

Thông tin do CQNN tạo ra là tin, dữ liệu được tạo ra trong quá trình CQNN thực hiện 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của pháp luật, được người có thẩm quyền 

của CQNN đó ký, đóng dấu hoặc xác nhận bằng văn bản. 

       (Khoản 1, 2 Điều 2 Luật TCTT 2016) 

TCTT là gì? 

TCTT là việc đọc, xem, nghe, ghi chép, sao chép, chụp thông tin. 

(Khoản 3, Điều 2 LTCTT 2016) 

Quyền TCTT được hiểu như thế nào? 

Công dân có quyền tự do ngôn luận, tự do báo chí, tiếp cận thông tin, hội họp, lập hội, 

biểu tình. Việc thực hiện các quyền này do pháp luật quy định. 

       (Điều 25 Hiến pháp 2013) 

Mọi công dân đều bình đẳng, không bị phân biệt đối xử trong việc thực hiện quyền 

TCTT.  Nhà nước có trách nhiệm, nghĩa vụ bảo đảm quyền TCTT của công dân.  

      (Theo Điều 1 và Khoản 1 Điều 3 Luật TCTT 2016) 

Do vậy, TCTT không phải là mối quan hệ xin - cho thông tin mà là quy trình thực hiện 

quyền của công dân. Theo đó, công dân tự do tìm kiếm hoặc yêu cầu thông tin, CQNN có 

trách nhiệm cung cấp và chỉ được từ chối cung cấp thông tin khi có lý do rõ ràng theo quy 

định của pháp luật. 

Quy trình TCTT là quy trình chính thức theo quy định của Luật TCTT 2016 và thực hiện 

bằng văn bản. Mọi trao đổi và kết quả giải quyết từ phía CQNN đến với người dân phải 

thể hiện bằng văn bản và có thể bị khiếu nại, khởi kiện theo quy định của pháp luật. 
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Bạn tham khảo các điều 22, 
23, 46, 136 Bộ luật Dân sự 
2015 để hiểu thêm những 
quy định của pháp luật về 
mất năng lực hành vi dân sự, 
người có khó khăn trong 
nhận thức và làm chủ hành 
vi, người giám hộ và đại diện 
theo pháp luật của một cá 
nhân. 

Câu hỏi 1 - Bạn có quyền TCTT hay không? 

1.1 Công dân Việt Nam và người nước ngoài cư trú tại Việt Nam có quyền TCTT 

Công dân Việt Nam có quyền TCTT. 

       (Điều 1 Luật TCTT) 

Người nước ngoài cư trú tại Việt Nam có quyền yêu cầu cung cấp thông tin liên 

quan trực tiếp đến quyền và nghĩa vụ của họ.  

       (Khoản 1 Điều 36 Luật TCTT) 

1.2 Những trường hợp đặc biệt 

- Người mất năng lực hành vi dân sự thực hiện yêu cầu 

cung cấp thông tin thông qua người đại diện theo pháp 

luật. 

- Người có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi thực 

hiện yêu cầu cung cấp thông tin thông qua người giám hộ. 

- Người dưới 18 tuổi yêu cầu cung cấp thông tin thông qua 

người đại diện theo pháp luật. 
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Trong phần này, bạn cần trả lời các câu hỏi nhỏ để biết thông tin bạn cần thuộc 
lĩnh vực nào và bạn có được TCTT đó hay không? 

Câu hỏi 2 - Thông tin bạn cần có thể được tiếp cận hay không? 

 

2.1 Thông tin bạn cần thuộc lĩnh vực nào? 

Trước hết, bạn nên xác định nội dung và bản chất thông tin để biết thông tin đó 

có thể được tiếp cận hay không. Ngoài ra, việc này còn giúp xác định thông tin cần 

cung cấp thuộc lĩnh vực nào và làm thế nào để tiếp cận được. 

Tùy vào trường hợp cụ thể sẽ có những bước căn bản để trả lời cho câu hỏi này. 

Nếu không chắc chắn, bạn có thể yêu cầu trợ giúp từ chính CQNN, tham khảo ý 

kiến của người có chuyên môn hoặc luật sư để biết chính xác tên gọi của thông tin 

bạn cần tiếp cận.  

Lưu ý, đa số các văn phòng luật sư đều miễn phí tư vấn ban đầu hoặc họ sẽ thỏa 

thuận mức giá tư vấn trước khi bạn sử dụng dịch vụ của họ. 

2.2  Thông tin bạn cần có được tự do hay yêu cầu tiếp cận hay không? 

Công dân có quyền tiếp cận tất cả các thông tin của CQNN, trừ những thông tin 
thuộc trường hợp “thông tin không được tiếp cận” hoặc “thông tin được tiếp cận 
có điều kiện”. 

      (Theo các điều 5, 6, 7 Luật TCTT) 

Như vậy, bạn sẽ phải trả lời câu hỏi liệu thông tin mà bạn muốn tiếp cận có phải là 

thông tin không được phép tiếp cận hoặc được tiếp cận có điều kiện hay không. 

Nếu câu trả lời là “không”, thì đây là thông tin được tự do hoặc yêu cầu tiếp 

cận. 
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HÌNH THỨC CQNN CÔNG KHAI THÔNG TIN 
 

- Cổng thông tin điện tử, trang thông tin điện tử của CQNN 

- Phương tiện thông tin đại chúng 

- Công báo 

- Niêm yết tại trụ sở CQNN và các địa điểm khác 

- Tiếp công dân, họp báo, thông cáo báo chí, thông qua người phát ngôn của 

CQNN 

- Các hình thức khác thuận lợi cho công dân. 

(Theo Khoản 1 Điều 18 Luật TCTT) 

Sơ đồ dưới đây giúp bạn biết được các loại thông tin do các CQNN nắm giữ và mức 

độ tiếp cận của mỗi loại: 

 

2.3 Những thông tin nào được tự do tiếp cận?  

Công dân tự do tiếp cận những thông tin mà CQNN bắt buộc phải công khai chậm 

nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày tạo ra thông tin nếu chưa có văn bản quy phạm 

pháp luật nào quy định.  

        (Theo Điều 18 Luật TCTT 2016) 

Bạn tham khảo Phụ lục II đính kèm CẨM NANG để biết danh mục thông tin các CQNN 

bắt buộc phải công khai theo quy định tại Điều 17 Luật TCTT 2016. 
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2.6 Những thông tin nào được cung cấp theo yêu cầu? 

- Thông tin phải được công khai, tuy nhiên thuộc một trong các trường hợp sau: 

o Thông tin trong thời hạn công khai nhưng chưa được công khai. 

o Thông tin hết thời hạn công khai theo quy định của pháp luật. 

o Thông tin đang được công khai nhưng vì lý do bất khả kháng người yêu cầu 

không thể tiếp cận được. 

- Thông tin liên quan đến đời sống, sinh hoạt, sản xuất, kinh doanh của người yêu 

cầu cung cấp thông tin nhưng không thuộc loại thông tin được công khai và thông 

tin được tiếp cận có điều kiện. 

2.4 Những thông tin nào được tiếp cận có điều kiện? 

Theo Điều 7 Luật TCTT, công dân được tiếp cận có điều kiện những thông tin liên quan 
đến bí mật kinh doanh, bí mật đời sống riêng tư, bí mật cá nhân và bí mật gia đình. Cụ 
thể: 

- Bí mật kinh doanh: chỉ được cung cấp khi chủ sở hữu bí mật kinh doanh đồng ý. 

Bí mật kinh doanh là thông tin thu được từ hoạt động đầu tư tài chính, trí tuệ, chưa 

được bộc lộ và có khả năng sử dụng trong kinh doanh. Khi CQNN từ chối cung cấp 

một thông tin vì đó là một bí mật kinh doanh, CQNN cần chứng minh ba yếu tố sau: 

o Đây không phải là hiểu biết thông thường và không dễ dàng có được; 

o Khi được sử dụng trong kinh doanh sẽ tạo cho người nắm giữ bí mật kinh 

doanh lợi thế so với người không nắm giữ hoặc không sử dụng bí mật 

kinh doanh đó; và 

o Được chủ sở hữu bảo mật bằng các 

biện pháp cần thiết để bí mật kinh 

doanh đó không bị bộc lộ và không dễ 

dàng tiếp cận được. 

(Điều 84 Luật Sở hữu trí 

tuệ 2015) 

- Bí mật đời sống riêng tư, bí mật cá nhân: chỉ 

được cung cấp khi cá nhân đồng ý. 

- Bí mật gia đình: chỉ được cung cấp khi các thành 

viên trong gia đình đồng ý. 

Hiện nay, chưa có một định 

nghĩa thống nhất về bí mật 

đời sống riêng tư, bí mật cá 

nhân hay bí mật gia đình. 

Do đó, CQNN có trách nhiệm 

giải thích khi dựa vào lý do 

này để từ chối cung cấp 

thông tin khi bạn yêu cầu. 
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NGOẠI LỆ 

Người đứng đầu CQNN quyết định việc cung cấp thông tin liên quan đến bí mật kinh 

doanh, đời sống riêng tư, bí mật cá nhân, bí mật gia đình trong trường hợp cần thiết vì 

lợi ích công cộng, sức khỏe của cộng đồng theo quy định của luật có liên quan mà không 

cần có sự đồng ý của những chủ sở hữu hay cá nhân kể trên. 

 

2.5 Những thông tin nào không được tiếp cận? 

Theo Điều 6 Luật TCTT, thông tin công dân không được tiếp cận gồm: 

- Thông tin thuộc bí mật nhà nước. 

Bí mật nhà nước là những tin về vụ, việc, tài liệu, vật, 

địa điểm, thời gian, lời nói có nội dung quan trọng 

thuộc lĩnh vực chính trị, quốc phòng, an ninh, đối 

ngoại, kinh tế, khoa học, công nghệ, các lĩnh vực 

khác mà Nhà nước không công bố hoặc chưa công 

bố và nếu bị tiết lộ thì gây nguy hại cho Nhà nước 

Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.  

(Điều 2 Pháp lệnh về bảo vệ bí mật  nhà nước 2000) 

- Thông tin nếu để tiếp cận sẽ gây nguy hại đến lợi ích của Nhà nước, ảnh hưởng 

xấu đến quốc phòng, an ninh quốc gia, quan hệ quốc tế, trật tự, an toàn xã hội, 

đạo đức xã hội, sức khỏe cộng đồng; gây nguy hại đến tính mạng, cuộc sống hoặc 

tài sản của người khác; thông tin thuộc bí mật công tác; thông tin về cuộc họp 

nội bộ của CQNN; tài liệu do CQNN soạn thảo cho công việc nội bộ. 

Lưu ý rằng, việc yêu cầu cung cấp thông tin thuộc bí mật nhà nước không vi phạm pháp 

luật. Tuy nhiên, CQNN có quyền không cung cấp các thông tin này. 

  

Bạn được khuyến nghị 

tham khảo ý kiến 

người có chuyên môn 

hoặc luật sư khi có bất 

kỳ nghi vấn nào về việc 

thông tin bạn yêu cầu 

có thuộc bí mật nhà 

nước hay không. 
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Câu hỏi 3 - Bạn gặp ai để yêu cầu cung cấp thông tin? 

3.1 Làm thế nào để biết ai có nghĩa vụ cung cấp thông tin? 

 

Để xác định được đầu mối CQNN có trách nhiệm cung cấp thông tin, CẨM NANG gợi ý 

bạn nên tuân theo các bước tương ứng với các câu hỏi mang tính định hướng sau:  

- Trước hết, thông tin mà bạn cần cung cấp thuộc ngành hay lĩnh vực nào? 

Việc trả lời câu hỏi này sẽ giúp bạn định vị và thu hẹp phạm vi lĩnh vực thông tin 

mình cần. Từ đó giúp xác định chính xác hơn CQNN quản lý chuyên ngành ở bước 

tiếp theo. 

- CQNN nào quản lý ngành hay lĩnh vực thông tin mà bạn cần? 

Để trả lời câu hỏi này đòi hỏi bạn phải có kiến thức cơ bản về tổ chức cũng như 

thẩm quyền của các CQNN. Trong trường hợp chưa rõ, bạn nên tra cứu internet 

hoặc tham vấn ý kiến và trợ giúp của những người có chuyên môn.  

Ngoài ra, liên quan đến vấn đề xác định chủ thể và thẩm quyền cung cấp thông tin 

của CQNN, bạn có thể tham khảo thêm phần viết “Thẩm quyền cung cấp thông 

tin” ở phần tiếp theo của CẨM NANG. 

- Cuối cùng, bộ phận hay công chức nào có trách nhiệm cung cấp thông tin bạn cần? 

Sau khi đã xác định được CQNN có trách nhiệm cung cấp thông tin thì bạn cần xác 

định đầu mối cung cấp thông tin. Nói cách khác là xác định bộ phận hay công chức 

nào bạn cần tiếp cận để yêu cầu cung cấp thông tin mình cần.  

  

Thông tin được tiếp cận có điều kiện và thông tin được cung cấp theo yêu cầu là hai 

loại thông tin bạn có thể yêu cầu CQNN cung cấp. Bạn không cần trả lời câu hỏi này 

nếu thông tin bạn cần là thông tin CQNN phải công khai. 
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LƯU Ý 

Việc yêu cầu cung cấp thông tin là quy trình công dân thực hiện quyền 

TCTT theo luật định. Do đó, CQNN có trách nhiệm, nghĩa vụ thực hiện đúng 

theo quy định của pháp luật về cung cấp thông tin. Bạn cũng có quyền yêu 

cầu các công chức thuộc CQNN khi tiếp công dân phải đảm bảo đúng chuẩn 

mực ứng xử nơi công sở.  

Ngoài ra, bạn cũng có nghĩa vụ tuân thủ quy định của pháp luật về TCTT. 

Trong đó có việc thực hiện đúng quy trình yêu cầu cung cấp thông tin, trả 

phí, lệ phí cung cấp thông tin theo quy định của Luật TCTT 2016 và luật 

pháp khác có liên quan. Đồng thời và trong mọi trường hợp, bạn cần tuân 

thủ nguyên tắc không hối lộ dưới bất kỳ hình thức nào đối với CQNN để 

được cung cấp thông tin. 

3.2 Ai có thẩm quyền cung cấp thông tin? 

- Thứ nhất, CQNN có trách nhiệm cung cấp thông tin do 

mình tạo ra trừ trường hợp UBND cấp xã có trách nhiệm 

cung cấp thông tin do mình tạo ra và thông tin do 

mình nhận được để trực tiếp thực hiện chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn của mình.  

- Thứ hai, CQNN phải trực tiếp tổ chức việc cung cấp 

thông tin, trừ trường hợp một số CQNN không trực tiếp 

tổ chức việc cung cấp thông tin mà phân công cho văn 

phòng của mình cung cấp (Ví dụ: Quốc hội không trực 

tiếp cung cấp thông tin của Quốc hội mà cung cấp thông 

qua Văn phòng Quốc hội). 

 

 

 

Về nguyên tắc, khi 

CQNN từ chối 

cung cấp thông tin 

do không thuộc 

thẩm quyền của 

mình cũng sẽ có 

nghĩa vụ đưa ra 

hướng dẫn cần 

thiết cho người 

yêu cầu. 
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Câu hỏi 4 – Bạn cần chuẩn bị những tài liệu nào để yêu cầu cung cấp 

thông tin? 

Sau khi đã xác định được CQNN cần yêu cầu cung cấp thông tin, bạn nên liên hệ với 

CQNN đó để được hướng dẫn những tài liệu cần thiết để yêu cầu cung cấp thông tin. 

Trường hợp CQNN không hướng dẫn, bạn có thể làm theo danh mục tài liệu đề xuất của 

Ban Biên soạn dựa trên quy định của pháp luật.   
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Câu hỏi 5 - Bạn có phải trả phí TCTT hay không? 

Cá nhân, tổ chức được cung cấp thông tin không phải trả phí, lệ phí, trừ trường hợp 

luật khác có quy định (Điều 12 Luật TCTT 2016). Người yêu cầu cung cấp thông tin chỉ 

phải trả các chi phí thực tế để in, sao, chụp, gửi thông tin.  

 

 

 

VÍ DỤ VỀ PHÍ TIẾP CẬN THÔNG TIN DOANH NGHIỆP 

Làm thế nào để biết mức phí, lệ phí để được cung cấp thông tin doanh nghiệp? 

Liên quan đến việc xác định mức phí, lệ phí cung cấp thông tin doanh nghiệp, bạn 

không chỉ tra cứu quy định của LTCTT mà còn phải tra cứu các quy định của pháp 

luật chuyên ngành, cụ thể là Luật Phí và lệ phí 2015, Luật Doanh nghiệp 2014 và các 

văn bản hướng dẫn thi hành các luật này.  

Cụ thể, trong trường hợp này, phí cung cấp thông tin doanh nghiệp được quy định tại 

Mục II.8 của Phụ lục I, Luật phí, lệ phí 2015. Do đó, đây là loại thông tin có tính phí. 

Để biết chính xác số tiền cần nộp, bạn có thể tham khảo thêm quy định tại Thông tư 

215/2016/TT-BTC quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí cung 

cấp thông tin doanh nghiệp, lệ phí đăng ký doanh nghiệp do Bộ trưởng Bộ Tài chính 

ban hành. Theo đó, lệ phí cung cấp thông tin doanh nghiệp được quy định như sau: 

 Phí cung cấp thông tin giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; giấy chứng nhận 

hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh: 20.000 đồng/bản. 

 Phí cung cấp thông tin trong hồ sơ đăng ký doanh nghiệp; cung cấp báo cáo tài 

chính các loại doanh nghiệp: 40.000 đồng/bản. 

 Phí cung cấp báo cáo tổng hợp về doanh nghiệp: 150.000 đồng/báo cáo. 

 Phí công bố nội dung đăng ký doanh nghiệp: 300.000 đồng/lần. 

 Phí cung cấp thông tin doanh nghiệp theo tài khoản từ 125 bản/tháng trở lên: 

5.000.000 đồng/tháng. 
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VÍ DỤ VỀ PHÍ CUNG CẤP THÔNG TIN GIAO DỊCH BẢO ĐẢM 

Liên quan đến việc xác định mức phí, lệ phí cung cấp thông tin giao dịch bảo đảm, 

bạn không chỉ tra cứu quy định của Luật TCTT mà còn phải tra cứu các quy định của 

pháp luật chuyên ngành, cụ thể là Thông tư 202/2016/TT-BTC quy định mức thu, chế 

độ thu, nộp, quản lý, sử dụng phí trong lĩnh vực giao dịch bảo đảm do Bộ trưởng Bộ 

Tài chính ban hành. 

Theo đó, trong trường hợp này, bạn không phải trả phí cho việc tra cứu trực tuyến 

thông tin trong cơ sở dữ liệu về giao dịch bảo đảm thông qua hệ thống đăng ký 

trực tuyến. Nếu bạn yêu cầu cơ quan đăng ký cấp giấy chứng nhận kết quả tra cứu, 

bạn sẽ phải thanh toán phí cấp giấy chứng nhận phí cung cấp thông tin giao dịch bảo 

đảm là 30.000 đồng/1 hồ sơ. 
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Câu hỏi 6 - Bạn phải chờ bao lâu để có thông tin? 

- Đối với thông tin phải công khai: 

Thời điểm công khai thông tin đối với từng lĩnh vực được thực hiện theo quy định 

của pháp luật có liên quan; trường hợp pháp luật chưa có quy định thì chậm nhất là 

05 ngày làm việc kể từ ngày tạo ra thông tin, CQNN có thẩm quyền phải công khai 

thông tin. 

        (Khoản 4 Điều 18 Luật TCTT) 

Từ đó có thể hiểu, ngay từ thời điểm được công khai dưới một hình thức, phương 

tiện nhất định, công dân đã có thể tiếp cận những thông tin phải công khai này. 

- Đối với thông tin được cung cấp theo yêu cầu: 

Luật TCTT quy định thời hạn cung cấp thông tin khác nhau tùy thuộc vào bản chất, 

phạm vi, khối lượng thông tin hoặc mức độ có sẵn khác nhau của thông tin đó. 

Theo đó, thời gian tối đa mà CQNN phải cung cấp thông tin là không quá 15 ngày 

làm việc đối với thông tin đơn giản, có thể cung cấp ngay và được gia hạn thêm 

không quá 15 ngày sau khi kết thúc hạn kể trên đối với trường hợp thông tin 

phức tạp. 

Thời gian cụ thể để CQNN cung cấp thông tin cho từng loại khác nhau được đính 

kèm tại Phụ lục II của CẨM NANG. 
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Câu hỏi 7 - CQNN từ chối cung cấp thông tin trong trường hợp nào? 

Cơ quan Nhà nước từ chối cung cấp thông tin trong các trường hợp sau đây: 

- Thông tin bạn yêu cầu không được phép tiếp cận (tham khảo Câu hỏi 2 của CẨM NANG) 

- Thông tin bạn yêu cầu chỉ được tiếp cận khi có một số điều kiện kèm theo nhưng các 

điều kiện đó đã không được thỏa mãn (tham khảo mục  2.4 trong Câu hỏi 2 của CẨM 

NANG) 

- Bạn đến sai nơi để yêu cầu cung cấp thông tin (tham khảo Câu hỏi 3 của CẨM NANG) 

- Thông tin bạn đang yêu cầu đã được cung cấp cho chính bạn hai lần, nay bạn yêu cầu 

được cung cấp lại chính thông tin đó mà không có lý do chính đáng. 

- Thông tin bạn yêu cầu vượt quá khả năng đáp ứng hoặc làm ảnh hưởng đến hoạt 

động bình thường của CQNN có trách nhiệm, nghĩa vụ cung cấp. 

- Bạn không thanh toán chi phí thực tế để in, chụp, gửi thông tin qua dịch vụ bưu chính, fax. 

(Theo Khoản 1 Điều 28 Luật TCTT 2016) 

  

LƯU Ý 

CQNN phải thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do từ chối cung cấp thông tin. Để tránh 
trường hợp CQNN dựa vào những lý do trên để từ chối cung cấp thông tin, bạn cần biết rằng 
CQNN không được từ chối cung cấp nếu thông tin bạn yêu cầu là: 

- Thông tin bắt buộc phải công khai, đang trong thời hạn công khai nhưng chưa được 

công khai; 

- Thông tin hết thời hạn công khai theo quy định của pháp luật; 

- Thông tin đang được công khai nhưng vì lý do bất khả kháng mà bạn không thể tiếp cận 

được. 

(Theo Khoản 1 Điều 23 và Khoản 2 Điều 28 Luật TCTT) 
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1. Công dân cần tuân thủ những nguyên tắc nào khi sử dụng thông tin? 

1.1  Nguyên tắc thứ nhất 

Không chống lại lợi ích quốc gia và quyền, lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức hoặc 

người khác. Cụ thể, Luật TCTT 2016 cấm công dân: (i) sử dụng thông tin để chống lại 

Nhà nước CHXHCN Việt Nam, phá hoại chính sách đoàn kết, kích động bạo lực; và (ii) 

sử dụng thông tin nhằm nhằm xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín, gây kỳ thị về 

giới, gây thiệt hại về tài sản của cá nhân, cơ quan, tổ chức. 

   (Theo Khoản 5 Điều 3 và Khoản 2, 3 Điều 11 Luật TCTT 2016) 

1.2 Nguyên tắc thứ hai 

Không làm sai lệch nội dung thông tin đã được cung cấp. 

        (Điểm b, Khoản 2 Điều 8 Luật TCTT 2016) 

1.3 Nguyên tắc thứ ba 

Công dân không được tiết lộ các thông tin hạn chế tiếp cận, trừ một số trường hợp 

luật định. Ở đây, thông tin hạn chế tiếp cận bao gồm: (i) thông tin công dân không được 

tiếp cận quy định tại Điều 6 của LTCTT 2016; và (ii) thông tin công dân được tiếp cận có 

điều kiện quy định tại Điều 7 của LTCTT 2016. Theo đó, nguyên tắc này được hiểu là: 

- Đối với những thông tin công dân được tự do tiếp cận theo quy định tại Điều 5 và 

không thuộc các trường hợp thông tin không được tiếp cận tại Điều 6 hoặc thông 

tin được tiếp cận có điều kiện tại Điều 7 LTCTT 2016, thì công dân có quyền sử 

dụng (trong đó có quyền tiết lộ) thông tin đó, với điều kiện tuân thủ các nguyên tắc 

của việc sử dụng thông tin được cung cấp vừa nói trên. 

- Đối với các thông tin công dân không được tiếp cận ( Điều 6 của LTCTT 2016) và 

được tiếp cận có điều kiện (Điều 7 LTCTT 2016), trong trường hợp công dân tiếp 

cận được loại thông tin loại này, thì: 

o Công dân không được tiết lộ các thông tin đó, trừ trường hợp thông tin 

được giải mật hoặc bị buộc tiết lộ theo các trường hợp luật định hoặc theo 

bản án/quyết định có hiệu lực của toà án có thẩm quyền (đối với những 

thông tin công dân không được tiếp cận tại Điều 6 LTCTT 2016);  

o Thông tin được các bên có liên quan đồng ý/cho phép tiết lộ, hoặc bị buộc 

tiết lộ theo các trường hợp luật định hoặc theo bản án/quyết định có hiệu 
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lực của toà án có thẩm quyền (đối với những thông tin công dân được tiếp 

cận có điều kiện tại Điều 7 LTCTT 2016); 

o Trong mọi trường hợp, việc sử dụng thông tin (trong đó có tiết lộ thông tin) 

đều phải tuân thủ các nguyên tắc của việc sử dụng thông tin nói trên. 

 

2. Công dân vi phạm các quy định của pháp luật về sử dụng thông tin được cung 

cấp thì bị xử lý như thế nào? 

2.1 Trường hợp có hành vi vi phạm quy định của pháp luật 

Người nào có hành vi vi phạm quy định của pháp luật về TCTTthì tùy theo tính 

chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính hoặc bị truy 

cứu trách nhiệm hình sự. 

      (Khoản 1 Điều 15 Luật TCTT 2016) 

2.2 Trường hợp gây ảnh hưởng xấu đến quyền và lợi ích hợp pháp 

Người thực hiện quyền TCTT sử dụng thông tin được cung cấp gây ảnh hưởng xấu 

đến quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức hoặc của người khác thì phải 

chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật. 

       (Khoản 3 Điều 15 Luật TCTT 2016) 

Trách nhiệm ở đây có thể là trách nhiệm dân sự theo pháp luật dân sự hoặc trách 

nhiệm hành chính hoặc cũng có thể là trách nhiệm hình sự tùy theo tính chất và 

mức độ của hành vi vi phạm và ảnh hưởng của hành vi đến quyền và lợi ích hợp 

pháp của cơ quan, tổ chức, người khác hoặc của Nhà nước. 
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Trong giới hạn của CẨM NANG, Ban Biên soạn chỉ nêu ra các điểm chung nhất bạn cần 

biết về một quy trình khiếu nại và khởi kiện hành chính. Thực tiễn có thể phát sinh các 

trường hợp cụ thể đòi hỏi bạn tìm hiểu chi tiết hơn Luật Khiếu nại 2011, Luật Tố tụng 

hành chính 2015 và các hướng dẫn liên quan cũng như tư vấn từ luật sư.  

1. Khiếu nại 

1.1 Khiếu nại là gì? 

Khiếu nại là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức… đề nghị cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi 

hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ 

quan hành chính nhà nước hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức khi có căn 

cứ cho rằng quyết định hoặc hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích 

hợp pháp của mình. 

(Khoản 1 Điều 2 Luật Khiếu nại 2011) 

 

Do đó, việc CQNN gây khó khăn; cung cấp thông tin không chính xác, không đầy 

đủ, không kịp thời, không minh bạch; cung cấp thông tin không đúng trình tự, thủ 

tục hay từ chối cung cấp thông tin sai luật có thể xem là những hành vi hay quyết 

định hành chính trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ 

chức và có thể bị khiếu nại.   

Cần lưu ý rằng, bạn chỉ có quyền khiếu nại trong vòng 

90 ngày kể từ ngày bạn nhận được văn bản từ chối 

cung cấp thông tin hoặc kể từ ngày bạn biết được (dù 

chưa nhận được văn bản chính thức) về văn bản từ chối 

cung cấp thông tin. Tuy nhiên trong trường hợp người 

dân do ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở 

nơi xa hoặc vì những trở ngại khách quan khác thì 

khoảng thời gian có trở ngại này không tính vào khoảng 

thời gian 90 ngày nêu trên. 

Bạn được khiếu nại 

tối đa hai lần và có 

thể khởi kiện quyết 

định từ chối cung 

cấp thông tin ra tòa 

hành chính bất kỳ 

lúc nào. 
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1.2 Khiếu nại ai? 

Tùy từng tình huống phát sinh trên thực tế mà bạn xác định ai là người sẽ bị khiếu 

nại vì sẽ có những ngoại lệ, quy định chi tiết phụ thuộc vào mỗi tình huống. Do vậy, 

bạn cần chủ động tra cứu các quy định pháp luật, tham vấn người có chuyên môn 

hoặc đến trực tiếp trụ sở CQNN có liên quan đến việc khiếu nại của mình để hỏi.  

Về nguyên tắc chung, bạn không được khiếu nại vượt cấp, việc khiếu nại được 

thực hiện lần đầu với chính cán bộ hoặc CQNN từ chối cung cấp thông tin, gọi 

là “khiếu nại lần đầu”. Nếu không hài lòng với kết quả giải quyết khiếu nại lần 

đầu, bạn có thể khiếu nại lên cấp trên trực tiếp của người giải quyết khiếu nại 

lần đầu, gọi là “khiếu nại lần thứ hai” hoặc khởi kiện ra tòa hành chính.  

Trong trường hợp bạn gửi đơn khiếu nại đến không đúng người có thẩm quyền 

giải quyết thì nơi đó có trách nhiệm gửi, chuyển đơn của bạn hoặc hướng dẫn 

bạn gửi đến đúng người có thẩm quyền. 

1.3 Hồ sơ khiếu nại gồm những tài liệu nào? 

Bạn cần lưu ý, các danh mục hồ sơ nêu dưới đây chỉ mang tính chất tham 

khảo. Tùy theo vụ việc cụ thể, cơ quan có thẩm quyền có thể yêu cầu thêm 

những tài liệu khác hoặc yêu cầu thêm số lượng của các tài liệu này. Ngoài ra, 

theo quy định pháp luật, bạn chỉ cần nộp một (1) bộ hồ sơ; tuy nhiên, trên thực 

tế có thể phát sinh các trường hợp cơ quan có thẩm quyền có lý do để yêu cầu 

bạn nộp hai (2) bộ hồ sơ. Vì thực tiễn này, trong danh mục tài liệu dưới đây, Ban 

Biên soạn khuyến nghị bạn nên chủ động chuẩn bị 02 (hai) bộ hồ sơ. Quan 

trọng nhất, khi tình huống liên quan phát sinh, bạn cần chủ động liên hệ các cơ 

quan có thẩm quyền để hỏi cụ thể xem họ có yêu cầu đặc biệt gì đối với các hồ 

sơ (về thành phần, số lượng) này không.  
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Hồ sơ khiếu nại lần đầu: 

 

Hồ sơ khiếu nại lần thứ hai: 

Tên tài liệu Lưu ý Số lượng  

Đơn khiếu nại Mẫu theo luật định 2 bản 

Văn bản từ chối cung cấp 

thông tin 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu 

nại lần đầu 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Chứng minh nhân dân Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hộ khẩu Bản sao có chứng thực 2 bản 

Bất kỳ tài liệu nào mà bạn 

cho rằng có liên quan 
Bản sao có chứng thực 

2 bản 
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1.4 Giải quyết khiếu nại trong bao nhiêu lâu?  

Sơ đồ dưới đây chỉ rõ thời gian các CQNN xử lý đơn khiếu nại lần đầu và lần thứ hai (nếu 

có) của bạn.  

 

2. Khởi kiện ra tòa hành chính 

2.1 Khởi kiện hành chính là gì? 

Luật Tố tụng hành chính 2015 không đưa ra một khái niệm cụ thể về khởi kiện hành 

chính. Tuy nhiên, dựa vào nội dung của Điều 5 của luật này quy định về quyền yêu 

cầu toà án bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, Ban Biên soạn cho rằng “khởi kiện hành 

chính” có thể được hiểu là việc bạn khởi kiện vụ án hành chính để yêu cầu tòa án bảo 

vệ quyền và lợi ích hợp pháp của bạn. Bạn có quyền khởi kiện ra tòa hành chính khi:  

- Bạn nhận được văn bản từ chối cung cấp thông tin và không đồng ý với văn 

bản này. 

- Bạn không đồng ý với quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu. 
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- Hết thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu mà bạn không được giải quyết khiếu nại. 

- Bạn không đồng ý với quyết định giải quyết khiếu nại lần hai. 

- Hết thời hạn giải quyết khiếu nại lần hai mà bạn không được giải quyết khiếu nại. 

2.2 Thời hiệu khởi kiện trong bao lâu? 

Trước khi khởi kiện, bạn cần hết sức lưu ý đến “thời hiệu khởi kiện” – tức là chỉ 

trong một khoảng thời gian nhất định thì bạn mới có quyền khởi kiện, quá thời 

hạn đó, bạn mất quyền khởi kiện. Cụ thể: 

- Trong vòng 1 năm kể từ ngày nhận được hoặc biết được văn bản từ chối cung 

cấp thông tin; 

- Trong vòng 1 năm kể từ ngày nhận được hoặc biết được quyết định giải quyết 

khiếu nại lần đầu hoặc quyết định giải quyết khiếu nại lần hai; hoặc 

- Trong vòng 1 năm kể từ ngày hết thời hạn giải quyết khiếu nại mà không có 

văn bản trả lời cho bạn.  

2.3 Quy trình khởi kiện gồm những bước nào? 

Thời hạn để giải quyết một vụ kiện hành chính ở Việt Nam trung bình vào khoảng 

từ 5 đến 7 tháng kể từ ngày tòa án thụ lý đơn của bạn. Quy trình khởi kiện sẽ bao 

gồm những bước sau: 

 

2.4 Hồ sơ khởi kiện gồm những tài liệu nào? 

Bạn lưu ý, các danh mục hồ sơ nêu dưới đây chỉ mang tính chất tham khảo. 

Tùy theo vụ việc cụ thể, tòa án có thẩm quyền có thể yêu cầu thêm những tài 

liệu khác hoặc yêu cầu thêm số lượng của các tài liệu này. Theo quy định pháp 

luật, bạn chỉ cần nộp 01 (một) bộ hồ sơ. Tuy nhiên trên thực tế, có thể phát 

sinh các trường hợp tòa án có thẩm quyền có lý do để yêu cầu bạn nộp 02 (hai) 

bộ hồ sơ. Vì thực tiễn này, trong danh mục tài liệu dưới đây, Ban biên soạn 
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khuyến nghị bạn nên chủ động chuẩn bị 02 (hai) bộ hồ sơ. Quan trọng nhất, 

khi tình huống liên quan phát sinh, bạn cần chủ động liên hệ các tòa án có thẩm 

quyền để hỏi cụ thể xem họ có yêu cầu đặc biệt gì về thành phần, số lượng đối 

với các hồ sơ này không.  

Tên tài liệu Lưu ý Số lượng 

Đơn khởi kiện Mẫu theo luật định 2 bản 

Văn bản từ chối cung cấp thông tin Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần 

đầu (nếu có) 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần 

hai (nếu có) 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Chứng minh nhân dân của bạn Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hộ khẩu của bạn Bản sao có chứng thực 2 bản 

Bất kỳ tài liệu nào mà bạn cho rằng có 

liên quan 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

2.5 Bạn khởi kiện ở tòa án nào? 

Quyết định của ai? Kiện ở tòa nào? Kháng cáo ở đâu? 

Bộ, ngành Trung ương 

Văn phòng Quốc hội 

TANDTC 

VKSNDTC 

Văn phòng Chủ tịch nước 

TAND cấp tỉnh nơi 
người khởi kiện ở và 
làm việc 

TAND cấp cao ở Hà 
Nội, Đà Nẵng, hoặc 
TP Hồ Chí Minh 

Chủ tịch UBND cấp tỉnh, thành phố, 

huyện 

UBND cấp tỉnh, thành phố, huyện 

Sở, ban, ngành cấp tỉnh, thành phố 

TAND cấp tỉnh nơi các 

cơ quan bị khởi kiện 

tọa lạc 

TAND cấp cao ở Hà 

Nội, Đà Nẵng, hoặc 

TP Hồ Chí Minh 
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TAND cấp tỉnh, thành phố 

VKSND cấp tỉnh, thành phố 

Chủ tịch UBND cấp xã, phường, thị trấn 

UBND cấp xã, phường, thị trấn 

Phòng, ban trực thuộc UBND cấp 

phường, xã, thị trấn 

TAND cấp quận, huyện 

VKSND cấp quận, huyện 

TAND cấp quận, huyện 

nơi các cơ quan bị 

khởi kiện tọa lạc 

TAND cấp tỉnh nơi 

các cơ quan bị khởi 

kiện tọa lạc 

2.6 Bạn phải trả bao nhiêu tiền án phí? 

Theo Khoản 3 Điều 7 và Danh mục án phí của Nghị quyết số 326/2016/UBTVQH14, 

tiền tạm ứng án phí cho mỗi vụ kiện là là 300.000 đồng. Khoản tiền này sẽ được trả 

lại cho người khởi kiện nếu tòa án tuyên bố quyết định hành chính hay hành vi hành 

chính bị khởi kiện là trái pháp luật vì trong trường hợp này CQNN có quyết định 

hành chính, hành vi hành chính trái pháp luật sẽ chịu án phí theo quy định tại Khoản 

2 Điều 32 của Nghị quyết này. 
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Gửi đơn 
yêu cầu 

Xem xét 
chấp nhận 

đơn 

Xác minh 
thiệt hại 

Thương 
lượng bồi 

thường 

Quyết định 
bồi thường 

Chi trả 

Người  TCTT bị thiệt hại do hành vi cố ý cung cấp thông tin sai lệch, không đầy đủ hoặc 

do hành vi làm giả thông tin của người cung cấp thông tin thì có quyền yêu cầu cơ quan 

đã cung cấp thông tin bồi thường thiệt hại. 

1. Những thiệt hại nào có thể được bồi thường? 

- Thiệt hại thực tế mà bạn phải chịu bao gồm cả những chi phí bỏ ra trong quá 

trình khiếu nại như chi phí tàu xe, đi lại, ăn ở, in ấn tài liệu, gửi đơn thư…; 

- Tài sản bị thiệt hại do xâm phạm; 

- Thu nhập thực tế bị mất hoặc giảm sút: ví dụ như tiền lương, tiền công hàng 

tháng, thu nhập theo mùa vụ của người lao động (như nông dân, ngư dân, diêm 

dân, người làm thuê, tiểu thương, thợ thủ công…). 

2. Quy trình yêu cầu bồi thường gồm những bước nào? 

Sơ đồ dưới đây chỉ rõ các bước của quy trình yêu cầu bồi thường thiệt hại.  

2.1 Gửi đơn yêu cầu bồi thường 

Sau khi trải qua quy trình khiếu nại như đã nêu ở phần trên, bạn có thể yêu cầu bồi 

thường.  

- Thời hạn: trong vòng 2 năm kể từ khi có văn bản trả lời từ cơ quan cung cấp thông tin. 

- Hình thức gửi: gửi trực tiếp hoặc gửi thông qua đường bưu điện.  

- Bộ hồ sơ gồm có: 01 (một) bộ, gồm: 

 Đơn yêu cầu bồi thường theo Mẫu 01a kèm theo Thông tư 18/2015/TTLT-

BTP-BTCC-TTCP; 

 Bản sao có chứng thực văn bản xác định hành vi trái luật của người cung cấp 

thông tin như trả lời của của cơ quan cung cấp thông tin, quyết định giải 

quyết kiếu nại… hoặc bản chụp kèm bản chính để đối chiếu trong trường 

hợp nộp đơn trực tiếp. 

 Tài liệu, chứng cứ chứng minh thiệt hại; 

 Bản sao có công chứng hoặc chứng thực giấy ủy quyền (nếu có). 
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2.2 Thời gian xem xét chấp nhận giải quyết đơn yêu cầu bồi thường 

Cơ quan nhận đơn phải trả lời bạn trong vòng 05 ngày làm việc về việc xem xét 

giải quyết yêu cầu bồi thường. Trường hợp trách nhiệm giải quyết không thuộc 

cơ quan này, cơ quan nhận đơn phải trả lại hồ sơ và hướng dẫn bạn đến đúng cơ 

quan có trách nhiệm giải quyết. 

2.3 Xác minh thiệt hại 

Cơ quan chấp nhận xem xét giải quyết yêu cầu bồi thưởng phải xác minh thiệt hại 

trong vòng 20 ngày. Trường hợp vụ việc phức tạp thì thời hạn xác minh thiệt hại 

có thể kéo dài nhưng không quá 40 ngày. 

Nếu bạn không đồng ý với kết quả xác minh có thể yêu cầu định giá, giám định lại. 

Trong trường hợp này, bạn phải trả chi phí định giá, giám định lại. 

2.4 Thương lượng bồi thường 

Sau khi kết thúc việc xác minh thiệt hại, cơ quan nhận yêu 

cầu bồi thường phải tổ chức thương lượng việc bồi 

thường trong vòng 30 ngày. Việc thương lượng có thể 

kéo dài tối đa 45 ngày. 

2.5 Quyết định giải quyết bồi thường 

Cơ quan giải quyết phải ra quyết định bồi thường trong thời hạn 10 ngày. Quyết 

định này không có hiệu lực kể từ ngày ký mà có thời gian chờ 15 ngày tính từ 

ngày bạn nhận được quyết định. Trong 15 ngày này, bạn có quyền khởi kiện ra 

tòa án nếu bạn không đồng ý với kết quả giải quyết theo quyết định này. 

Trường hợp bạn không khởi kiện trong thời hạn nói trên, quyết định này sẽ có 

hiệu lực và bạn không còn quyền khởi kiện. 

2.6 Chi trả tiền bồi thường 

Tùy từng vụ việc, thời điểm chi trả bồi thường có thể trong vòng từ 01 - 02 

tháng kể từ ngày quyết định giải quyết bồi thường có hiệu lực. Bồi thường sẽ 

được trả một lần bằng tiền. 

Bạn có thể không 

ký vào biên bản 

thương lượng nếu 

không đồng ý với 

kết quả. 
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PHỤ LỤC I - DANH MỤC THÔNG TIN PHẢI ĐƯỢC CÔNG KHAI 

1. Văn bản quy phạm pháp luật; văn bản hành chính có giá trị áp dụng chung; điều 

ước quốc tế mà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên, thỏa 

thuận quốc tế mà Việt Nam là một bên; thủ tục hành chính, quy trình giải quyết 

công việc của CQNN; 

2. Thông tin phổ biến, hướng dẫn thực hiện pháp luật, chế độ, chính sách đối với 

những lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của CQNN; 

3. Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật theo quy định của pháp luật về ban hành 

văn bản quy phạm pháp luật; nội dung và kết quả trưng cầu ý dân, tiếp thu ý kiến 

của Nhân dân đối với những vấn đề thuộc thẩm quyền quyết định của CQNN mà 

đưa ra lấy ý kiến Nhân dân theo quy định của pháp luật; đề án và dự thảo đề án 

thành lập, giải thể, nhập, chia đơn vị hành chính, điều chỉnh địa giới hành chính; 

4. Chiến lược, chương trình, dự án, đề án, kế hoạch, quy hoạch phát triển kinh tế - xã 

hội của quốc gia, địa phương; quy hoạch ngành, lĩnh vực và phương thức, kết quả 

thực hiện; chương trình, kế hoạch công tác hằng năm của CQNN; 

5. Thông tin về dự toán ngân sách nhà nước; báo cáo tình hình thực hiện ngân sách 

nhà nước; quyết toán ngân sách nhà nước; dự toán, tình hình thực hiện, quyết 

toán ngân sách đối với các chương trình, dự án đầu tư xây dựng cơ bản sử dụng 

vốn ngân sách nhà nước; thủ tục ngân sách nhà nước; 

6. Thông tin về phân bổ, quản lý, sử dụng nguồn vốn hỗ trợ phát triển chính thức và 

nguồn viện trợ phi chính phủ theo quy định; thông tin về quản lý, sử dụng các 

khoản cứu trợ, trợ cấp xã hội; quản lý, sử dụng các khoản đóng góp của Nhân dân, 

các loại quỹ; 

7. Thông tin về danh mục dự án, chương trình đầu tư công, mua sắm công và quản 

lý, sử dụng vốn đầu tư công, tình hình và kết quả thực hiện kế hoạch, chương 

trình, dự án đầu tư công; thông tin về đấu thầu; thông tin về quy hoạch, kế hoạch 

sử dụng đất; giá đất; thu hồi đất; phương án bồi thường, giải phóng mặt bằng, tái 

định cư liên quan đến dự án, công trình trên địa bàn; 

8. Thông tin về hoạt động đầu tư, quản lý, sử dụng vốn nhà nước tại doanh nghiệp; 

báo cáo đánh giá kết quả hoạt động và xếp loại doanh nghiệp; báo cáo giám sát 

tình hình thực hiện công khai thông tin tài chính của doanh nghiệp và CQNN đại 

diện chủ sở hữu; thông tin về tổ chức và hoạt động của doanh nghiệp nhà nước; 
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9. Thông tin về sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ có tác động tiêu cực đến sức khỏe, môi 

trường; kết luận kiểm tra, thanh tra, giám sát liên quan đến việc bảo vệ môi 

trường, sức khỏe của cộng đồng, an toàn thực phẩm, an toàn lao động; 

10. Thông tin về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cơ quan và của 

đơn vị trực thuộc; nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, công chức trực tiếp giải quyết 

các công việc của Nhân dân; nội quy, quy chế do CQNN ban hành; 

11. Báo cáo công tác định kỳ; báo cáo tài chính năm; thông tin thống kê về ngành, 

lĩnh vực quản lý; cơ sở dữ liệu quốc gia ngành, lĩnh vực; thông tin về tuyển dụng, 

sử dụng, quản lý cán bộ, công chức, viên chức; thông tin về danh mục và kết quả 

chương trình, đề tài khoa học; 

12. Danh mục thông tin phải công khai theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 34 

của Luật này; tên, địa chỉ, số điện thoại, số fax, địa chỉ thư điện tử của CQNN hoặc 

người làm đầu mối tiếp nhận yêu cầu cung cấp thông tin; 

13. Thông tin liên quan đến lợi ích công cộng, sức khỏe của cộng đồng; 

14. Thông tin về thuế, phí, lệ phí; 

15. Thông tin khác phải được công khai theo quy định của pháp luật; 

16. Các thông tin được CQNN tạo ra hoặc nắm giữ được CQNN đó chủ động công 

khai thông tin căn cứ vào điều kiện thực tế. 

    (Điều 17 Luật TCTT 2016) 
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PHỤ LỤC II - THỜI HẠN CUNG CẤP CHO TỪNG LOẠI THÔNG TIN 

Đối với thông tin phải công khai: 

Trường hợp pháp luật khác chưa có quy định thì CQNN có thẩm quyền phải công 

khai thông tin chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày tạo ra thông tin. 

         

      (Theo Khoản 4 Điều 18 Luật TCTT 2016) 

Đối với thông tin đơn giản, có sẵn có thể cung cấp ngay, thì cơ quan được yêu cầu có 
trách nhiệm cung cấp thông tin cho người yêu cầu trong thời hạn: 

- Cung cấp ngay đối với trường hợp cung cấp thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ 

quan cung cấp thông tin. Theo đó, người yêu cầu cung cấp thông tin được trực 

tiếp đọc, xem, nghe, ghi chép, sao chép, chụp tài liệu hoặc yêu cầu cung cấp 

ngay bản sao, bản chụp tài liệu. 

- Chậm nhất 03 ngày làm việc kể từ ngày CQNN nhận được yêu cầu cung cấp 

thông tin hợp lệ, áp dụng cho trường hợp cung cấp thông tin qua mạng điện 

tử. 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày CQNN nhận được yêu cầu cung cấp 

thông tin hợp lệ, áp dụng cho trường hợp cung cấp thông tin qua mạng dịch vụ 

bưu chính, fax. 

Đối với thông tin phức tạp, không có sẵn mà cần tập hợp từ các bộ phận của 

CQNN được yêu cầu hoặc thông tin cần thiết phải có ý kiến của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị khác thì cơ quan được yêu cầu có trách nhiệm cung cấp thông tin cho người 

yêu cầu trong thời hạn: 

- Chậm nhất là 10 ngày làm việc kể từ ngày CQNN đó nhận được yêu cầu cung 

cấp thông tin, đối với trường hợp cung cấp thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ 

quan cung cấp thông tin; 

- Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ ngày CQNN đó nhận được yêu cầu cung 

cấp thông tin đối với trường hợp cung cấp thông tin qua mạng điện tử. Cụ thể, 

LTCTT quy định: chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu 

cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu phải thông báo bằng văn bản về thời hạn 

giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin. Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được yêu cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu phải cung cấp thông tin 
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hoặc có văn bản thông báo từ chối cung cấp thông tin. Trường hợp cơ quan 

được yêu cầu cần thêm thời gian để xem xét, tìm kiếm, tập hợp, sao chép, giải 

quyết yêu cầu cung cấp thông tin thì có thể gia hạn nhưng tối đa không quá 

15 ngày và phải có văn bản thông báo về việc gia hạn trong thời hạn cung cấp 

thông tin. 

- Chậm nhất là 15 ngày làm việc kể từ ngày CQNN đó nhận được yêu cầu cung 

cấp thông tin đối với trường hợp cung cấp thông tin qua dịch vụ bưu chính, 

fax. Cụ thể, LTCTT quy định: chậm nhất là 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

được yêu cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu phải thông báo bằng văn bản về 

thời hạn giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin. Chậm nhất là 15 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được yêu cầu hợp lệ, cơ quan được yêu cầu phải cung 

cấp thông tin hoặc có văn bản thông báo từ chối cung cấp thông tin. Trường 

hợp cơ quan được yêu cầu cần thêm thời gian để xem xét, tìm kiếm, tập hợp, 

sao chép, giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin thì có thể gia hạn nhưng tối đa 

không quá 15 ngày và phải có văn bản thông báo về việc gia hạn trong thời 

hạn cung cấp thông tin. 
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PHỤ LỤC III - 9 NGUYÊN TẮC TCTT THEO CHUẨN MỰC QUỐC TẾ 

Tổ chức ARTICLE 19 - một tổ chức phi chính phủ quốc tế chuyên hoạt động thúc 

đẩy quyền tự do biểu đạt và thông tin trên thế giới - đã nghiên cứu và xây dựng 

bộ nguyên tắc về tự do thông tin. Việc xây dựng các nguyên tắc này được dựa trên 

việc nghiên cứu các tiêu chuẩn và thông lệ quốc tế, khu vực và quốc gia được công 

nhận rộng rãi trên thế giới 

Nguyên tắc thứ 1: Công khai tối đa thông tin 

Tất cả thông tin mà các CQNN nắm giữ phải được công khai. Thông tin chỉ có thể 

bị hạn chế tiết lộ trong một số rất ít trường hợp ngoại lệ (xem Nguyên tắc thứ 4). 

Mọi người đều có quyền được biết và TCTT mà không cần phải giải thích lý do 

cho CQNN. 

Nguyên tắc thứ 2: Nhà nước phải chủ động công khai thông tin 

Nhà nước không chỉ có nhiệm vụ đáp ứng những yêu cầu cung cấp thông tin mà 

còn phải chủ động công khai và phổ biến rộng rãi các loại thông tin quan trọng 

liên quan đến lợi ích chung.  

Các loại thông tin quan trọng sau đây là các loại thông tin tối thiểu mà nhà nước 

có nghĩa vụ phải công khai , cho dù có yêu cầu của người dân hay không: 

 Cơ cấu, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của CQNN. 

 Thông tin về thu, chi, ngân sách của CQNN 

 Thông tin về các yêu cầu, phản ánh, khiếu nại, tố cáo mà người dân có thể 

làm đối với chính quyền 

 Hướng dẫn quy trình để người dân có thể đóng góp cho chính sách hoặc luật 

 Các loại hình thông tin mà CQNN nắm giữ 

 Nội dung của các quyết định, chính sách có ảnh hưởng đến người dân và 

lý do, cơ sở hình thành nên chúng. 

Nguyên tắc thứ 3: Thúc đẩy chính phủ mở 

Các CQNN phải chủ động thông báo cho người dân biết về quyền của mình, cách 

thức người dân thực hiện quyền và phạm vi thông tin sẵn có mà người dân có thể 
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tiếp cận. Cần thúc đẩy văn hóa mở và ngăn chặn văn hóa bí mật trong chính 

quyền. 

Nguyên tắc thứ 4: Phạm vi của các trường hợp ngoại lệ 

Các trường hợp ngoại lệ cần được Nhà nước giải thích một cách rõ ràng, có phạm 

vi hẹp và thành danh mục trong luật. Tất cả những yêu cầu cung cấp thông tin gửi 

đến các CQNN đều phải được đáp ứng, trừ khi đó là những thông tin nằm trong 

phạm vi hạn chế hay các trường hợp ngoại lệ không được công khai. 

Nguyên tắc thứ 5: Tạo thuận lợi cho quá trình TCTT 

Yêu cầu cung cấp thông tin phải được xử lý nhanh chóng, công bằng và phải được 

phản hồi trong thời hạn nhất định. Khi từ chối cung cấp thông tin, CQNN phải trả 

lời lý do bằng văn bản, đồng thời phải thông báo cho bên yêu cầu thông tin về 

quyền khiếu nại, tố cáo của họ (Xem thêm Chương IV về Quy trình khiếu nại & tố 

cáo trong Cẩm nang này). Các yêu cầu bị từ chối phải được rà soát một cách độc 

lập. Hồ sơ dữ liệu phải đảm bảo một số Nhóm xã hội đặc biệt vẫn có thể TCTT, ví 

dụ những người không thể đọc hoặc viết hoặc những người khiếm thị. 

Nguyên tắc thứ 6: Chi phí TCTT hợp lý 

CQNN không được đặt ra chi phí TCTTquá cao để cản trở, làm nản lòng người yêu 

cầu cung cấp thông tin. 

Nguyên tắc thứ 7: Các cuộc họp mở cho mọi người tiếp cận 

Các cuộc họp của CQNN phải được công khai trước công chúng và cần được thông 

báo nếu công chúng có mong muốn tham gia. Bất cứ quyết định nào liên quan đến 

việc đóng kín cuộc họp đều phải được thông tin mở cho công chúng. 

Nguyên tắc thứ 8: Ưu tiên công khai tối đa thông tin 

Các trường hợp ngoại lệ nhằm hạn chế TCTT phải được quy định trong luật và 

không được phép mở rộng. Các văn bản quy phạm pháp luật không đúng với 

nguyên tắc công khai thông tin tối đa đều cần phải được bãi bỏ. 

Nguyên tắc thứ 9: Bảo vệ người cung cấp thông tin về việc làm sai trái 

Người cung cấp thông tin về việc làm sai trái phải được bảo vệ. “Việc làm sai trái” 

bao gồm việc nhận tiền hoa hồng bất hợp pháp, vi phạm luật hình sự, không thực 

hiện nghĩa vụ pháp lý, xử sai một vụ án, tham nhũng, không trung thực, hoặc 
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quản lý không nghiêm. Chúng gồm cả những đe dọa nghiêm trọng tới sức khỏe, 

an toàn, môi trường liên quan đến những việc làm sai trái của cá nhân hoặc tổ 

chức. 
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PHỤ LỤC IV – LƯU Ý VỀ QUY TRÌNH KHIẾU NẠI, KHỞI KIỆN ĐỐI VỚI 

NGƯỜI NƯỚC NGOÀI CƯ TRÚ TẠI VIỆT NAM 

Vì người nước ngoài cư trú tại Việt Nam có quyền yêu cầu cung cấp thông tin liên quan 

trực tiếp đến quyền và nghĩa vụ của họ theo Khoản 1 Điều 36 Luật TCTT nên sẽ có 

trường hợp người nước ngoài cư trú tại Việt Nam có nhu cầu khiếu nại, khởi kiện hành 

vi hành chính, quyết định hành chính của CQNN ảnh hưởng đến quyền tiếp cận thông tin 

của họ. Do vậy, trong phần này, Phụ lục đưa ra các điểm mà người nước ngoài cư trú tại 

Việt Nam cần lưu ý liên quan đến việc khiếu nại, khởi kiện hành vi hành chính, quyết 

định hành chính. 

Khiếu nại 

Theo Khoản 1 Điều 3 Luật Khiếu nại 2011, việc khiếu nại và giải quyết khiếu nại đối với 

người nước ngoài cư trú tại Việt Nam tương tự đối với quy trình khiếu nại và giải quyết 

khiếu nại đối với người Việt Nam như được nêu trong phần nội dung chính của CẨM 

NANG. 

Tuy nhiên, dựa vào kinh nghiệm thực tế của Ban Biên soạn liên quan thủ tục hành chính 

dành cho người nước ngoài, danh mục hồ sơ khiếu nại đối với người khiếu nại là người 

nước ngoài cư trú tại Việt Nam (như được nêu dưới đây) sẽ có vài khác biệt so với hồ sơ 

khiếu nại đối với người khiếu nại là người Việt Nam. Cụ thể, Ngôn ngữ chính thức dùng 

trong các văn bản thực hiện quy trình khiếu nại (và cả khiếu kiện) là tiếng Việt, một số 

cơ quan có thể chấp nhận hồ sơ dưới dạng song ngữ Việt – Anh nhưng rất hạn chế nhận 

hồ sơ song ngữ. Trong trường hợp bạn soạn thảo và chuẩn bị hồ sơ gốc không phải bằng 

tiếng Việt, cần phải chuẩn bị bản dịch tiếng Việt kèm theo.  

Trong trường hợp bạn soạn thảo và chuẩn bị các văn bản thực hiện quy trình khiếu nại 

(và cả khiếu kiện) bằng tiếng Việt, trên thực tế một số CQNN sẽ yêu cầu bạn chứng minh 

rằng bạn hiểu rõ những điều được viết trong các đơn từ này. Do đó, Ban Biên soạn 

khuyến nghị bạn nên chuẩn bị 01 (một) đơn khiếu nại (hoặc khiếu kiện) bằng tiếng Anh 

nhằm mục đích chứng minh cho CQNN rằng bạn hoàn toàn hiểu rõ những gì được viết 

trong đơn.  

Cũng như lưu ý ở phần nội dung chính của CẨM NANG, các danh mục hồ sơ nêu dưới đây 

chỉ mang tính chất tham khảo. Tùy theo vụ việc cụ thể, cơ quan có thẩm quyền có thể 

yêu cầu thêm những tài liệu khác hoặc yêu cầu thêm số lượng của các tài liệu này. Ngoài 

ra, theo quy định pháp luật, bạn chỉ cần nộp 01 (một) bộ hồ sơ; tuy nhiên, trên thực tế có 
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thể phát sinh các trường hợp cơ quan có thẩm quyền có lý do để yêu cầu bạn nộp 02 

(hai) bộ hồ sơ. Vì thực tiễn này, trong danh mục tài liệu dưới đây, Nhóm Biên soạn 

khuyến nghị bạn nên chủ động chuẩn bị 02 (hai) bộ hồ sơ. Quan trọng nhất, khi tình 

huống liên quan phát sinh, bạn cần chủ động liên hệ các CQNN có thẩm quyền để hỏi cụ 

thể xem họ có yêu cầu đặc biệt gì đối với các hồ sơ (về thành phần, số lượng) này không. 

Hồ sơ khiếu nại lần đầu: 

Tên tài liệu Lưu ý Số lượng 

Đơn khiếu nại bằng tiếng 

Việt 
Mẫu theo luật định 2 bản 

Đơn khiếu nại bằng tiếng 

Anh 

Được dịch từ đơn khiếu 

nại bằng tiếng Việt và bạn 

cũng ký vào đơn này 

1 bản 

Văn bản từ chối cung cấp 

thông tin 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hộ chiếu của bạn Bản sao có chứng thực 2 bản 

Bất kỳ tài liệu nào mà bạn 

cho rằng có liên quan 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hồ sơ khiếu nại lần thứ hai: 

Tên tài liệu Lưu ý Số lượng  

Đơn khiếu nại bằng tiếng 

Việt 
Mẫu theo luật định 2 bản 

Đơn khiếu nại bằng tiếng 

Anh 

Được dịch từ đơn khiếu 

nại bằng tiếng Việt và bạn 

cũng ký vào đơn này 

1 bản 

Văn bản từ chối cung cấp 

thông tin 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu 

nại lần đầu 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hộ chiếu của bạn Bản sao có chứng thực 2 bản 
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Bất kỳ tài liệu nào mà bạn 

cho rằng có liên quan 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Ngoài các tài liệu cơ bản được nêu ở trên, để thuận tiện cho quá trình liên hệ CQNN, bạn 

có thể uỷ quyền cho người khác thực hiện liên hệ CQNN nhân danh bạn. Để uỷ quyền cho 

người khác, bạn cần lập giấy uỷ quyền (đối với tài liệu này, bạn cũng nên chuẩn bị 02 

(hai) bản) cho người mà bạn muốn uỷ quyền và đến phòng tư pháp cấp xã, UBND cấp xã 

hoặc các tổ chức hành nghề công chứng (phòng công chứng, văn phòng công chứng) để 

chứng thực chữ ký của bạn trên giấy uỷ quyền này. 

(Theo điều 138, 140 và 141 Bộ luật Dân sự 2015 về đại diện 

theo ủy quyền và phạm vi đại diện) 

Khởi kiện 

Là người nước ngoài cư trú tại Việt nam, nên vụ án hành chính bạn khởi kiện là vụ án 

hành chính có yếu tố nước ngoài và sẽ được giải quyết tuân theo các quy định về thủ tục 

giải quyết vụ án hành chính có yếu tố nước ngoài  

(Theo Điều 298 Luật Tố tụng hành chính 2015, Chương XVIII 

Luật Tố tụng hành chính 2015) 

Những vấn đề liên quan đến thủ tục giải quyết vụ án hành chính có yếu tố nước ngoài 

nếu không được quy định trong Chương XVIII Luật Tố tụng hành chính 2015 thì sẽ 

được áp dụng các quy định khác có liên quan của Luật Tố tụng hành chính 2015 để giải 

quyết. Chương XVIII Luật Tố tụng hành chính 2015 phần lớn quy định về việc Toà án 

gửi các thông báo liên quan đến vụ án hành chính cho người nước ngoài cư trú ở nước 

ngoài, các nội dung cơ bản về khởi kiện hành chính đã trình bày ở phần nội dung chính 

của CẨM NANG không thay đổi đối với trường hợp bạn là người nước ngoài cư trú tại 

Việt Nam. 

Về ngôn ngữ được sử dụng trong Hồ sơ khiếu kiện: Áp dụng tương tự với lưu ý về ngôn 

ngữ được sử dụng trong hồ sơ khiếu nại 

Cũng như lưu ý ở phần nội dung chính của CẨM NANG, các danh mục hồ sơ nêu dưới đây 

chỉ mang tính chất tham khảo. Tùy theo vụ việc cụ thể, tòa án có thẩm quyền có thể 

yêu cầu thêm những tài liệu khác hoặc yêu cầu thêm số lượng của các tài liệu này. Theo 

quy định pháp luật, bạn chỉ cần nộp 01 (một) bộ hồ sơ. Tuy nhiên trên thực tế, có thể 

phát sinh các trường hợp tòa án có thẩm quyền có lý do để yêu cầu bạn nộp 02 (hai) bộ 

hồ sơ. Vì thực tiễn này, trong danh mục tài liệu dưới đây, Ban biên soạn khuyến nghị bạn 

nên chủ động chuẩn bị 02 (hai) bộ hồ sơ. Quan trọng nhất, khi tình huống liên quan 

phát sinh, bạn cần chủ động liên hệ các tòa án có thẩm quyền để hỏi cụ thể xem họ có 

yêu cầu đặc biệt gì về thành phần, số lượng đối với các hồ sơ này không. 
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Tên tài liệu Lưu ý Số lượng 

Đơn khởi kiện Mẫu theo luật định 2 bản 

Đơn khởi kiện bằng tiếng Anh 

Được dịch từ đơn khởi 

kiện bằng tiếng Việt và 

bạn cũng ký vào đơn 

này 

1 bản 

Văn bản từ chối cung cấp thông tin Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần 

đầu (nếu có) 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần 

hai (nếu có) 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

Hộ chiếu của bạn Bản sao có chứng thực 2 bản 

Bất kỳ tài liệu nào mà bạn cho rằng có 

liên quan 
Bản sao có chứng thực 2 bản 

 

Ngoài các tài liệu cơ bản được nêu ở trên, để thuận tiện cho quá trình liên hệ toà án, bạn 

có thể uỷ quyền cho người khác thực hiện liên hệ toà án nhân danh bạn. Để uỷ quyền cho 

người khác, bạn cần lập giấy uỷ quyền (đối với tài liệu này, bạn cũng nên chuẩn bị 02 

(hai bản) cho người mà bạn muốn uỷ quyền và đến bộ phận tư pháp cấp xã, UBND cấp xã 

hoặc các tổ chức hành nghề công chứng (phòng công chứng, văn phòng công chứng) để 

chứng thực chữ ký của bạn trên giấy uỷ quyền này. 
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