UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: 0d- /QP-SCT Péng Nai, ngay 03 thang 0/ nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cung cip thong tin cho cong dan
ciia S& Cong Thwong Pong Nai

GIAM POC SO CONG THUONG PONG NAI

Can ctr Luét Tiép can thong tin nim 2016;

Cén ctr Nghi dinh s6 13/2018/ND- CP ngay 23/01/2018 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luét Tiép can thong tin;

Cén cu Quyét dinh s6 57/2015/QD UBND ngay 25/12/2015 cua UBND
tinh Dong Nai ban hanh Quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ciia Cong Thuong
tinh Dong Nai;

Cén cu Quyét dinh so 25/2017/QB UBND ngay 3/8/2017 cua UBND tinh
stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Quy dinh vé to chirc va hoat dong cua So
Cong Thuong tinh Pdng Nai ban hanh kém theo Quyét dinh sé 57/2015/QP-
UBND ngay 25/12/2015 cia UBND tinh Péng Nai;

Thuc hién theo dé nghi ctia Chénh Thanh tra S& Cong Thuong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cung cip thong tin
cho cong dan cia S¢ Cong Thuong.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong S, Trudng cac phong, don vi truc thude S& va
can b, cong chire, vién chirc thuge So Cong Thuong chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu fliéu 3;

- UBND tinh (bdo céo);

- Vin phong UBND tinh (bdo céo);
- S& Tu phap (de biét);

- Ban Giam déc S&;

- Trang thong tin dién tir So;
-Luu: VT, TT.

“Dwong Minh Diing




UBND TINH DPONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Cung cép thong tin cho cong dan cia S¢ Cong Thlro’ng Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0 2 /OD-SCT ngay 03/01/2019
ciia S6 Céng Thuong Pong Nai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& viéc cong khai thong tin va cung cép thong
tin theo yéu cdu cta cong dan thude pham vi, trach nhiém cung cap thong tin
clia S& Cong Thuong theo quy dinh ciia Luat Tiép can thong tin.

2. Théng tin thudc trach nhiém cung cdp ctia S& Cong Thuong bao gdm:
thong tin do S¢ Céng Thuong, cdc phong, don vi truc thuge S& Cong Thuong
tao ra, dugc cung cap theo quy dinh phap ludt ¢6 lién quan trong tirng linh vuc.

Piéu 2. Nguyén tic cung cap thong tin

1. Viéc cung cép thong tin phai kip thoi, déy dd, chinh x4c, minh bach,
thuén lgi cho cong déan; dung trinh ty, thu tuc theo quy dinh clia phap luét.

2. Béo dam sy phéi hop chit chg, hiéu qua cla cac co quan, don vi trong
qua trinh cung cap thong tin.

3. Bao dam kinh phi va cac diéu kién vét chét lién quan cho cong tic cung
cap théng tin phtt hgp v6i quy dinh clia phép luit va dic diém, diéu kién, yéu ciu
thue té ciia S& Cong Thuong.

Chwong 1T
PHAN CONG TRACH NHIEM

Diéu 3. Phan cong Lanh dao S¢ phu trach cung cap thong tin

1. Giam dbéc S& chiu trach nhiém vé viéc cung cap thong tin cho cong
dan trong pham vi chirc néng, nhiém vu trach nhiém ctia Sé Céng Thuong.
Giam doc S& phan cong mét Phé Giam dbc gitp Gidm dbe phu trach to chire
cung cdp théng tin.

2. Pho Giam doc S& phu trach viée cung cap thong tin chi dao viéc cung
cap théng tin; dé xudt, bao cdo Gidm dbc S& céc diéu kién bao dam thyc hién
viéc cung cap théng tin.

Phé Giam déc phu trach viéc cung cap thong tin xem xét, quyét dinh
hoéc xin y klen Giam déc S& néu thdy can thiét vé cac truong hop quy dinh tai
Khoén 2 Piéu 6, Khoan 3 Piéu 7, Khoan 2 Diéu 17, Piém e Khoan 1 Diéu 18,
Khoan 5 Diéu 19, Khoan 4 Pidu 23 va Diém d Khoan 1 Didu 28 Luat Tiép can
théng tin.




Pidu 4. Diu mbi cung cap théng tin cho cong din cia S& Cong
Thuwong

1. Phong K& hoach — Tai chinh — Téng hop 1a dau mbi cong khai thong
tin va cung cap thong tin theo yéu cau cua cdng dén theo Quy ché nay.

2. Phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop chiu sy chi dao cua Pho
Giam ddc S dugc phéan cong phu trach cong tic cung cap théng tin.

Piéu 5. Trach nhiém cia Truéng phong Ké hoach — Tai chinh —
Tong hop

1. T6 chirc thuc hién cung cap thong tin theo yéu cau cla cong dan, dim
bao tuén thu nguyén tac cung cap thong tin, hinh thie, trinh ty, thu tuc va thoi
han cung cép théng tin theo quy dinh cua phép luat; to chirc luu trir va bao dam
tinh chinh xac cia théng tin dugc cung cép theo yéu cau.

2. B6 tri nguoi lam ddu méi cung cép thong tin de thuc hién cung cp
théng tin theo yéu cau; tuy theo khéi luong cong viée, s6 lugng yéu cau cung
cap théng tin cua cong dan de bb tri nhan lyc phu hop cho viée cung cap thong
tin; bé tri lich tiép nhén y8u cau cung cip théng tin cta cong dén tai co quan So.

3, Té chirc giai thich, huéng dan, théng béo cho cong dén thuc hién
quyen tiép cén théng tin theo trinh tu, tha tuc quy dinh; giai quyét cac phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia cong déan vé viéc cung cap thong tin clia S& theo
quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

4. Quyét dinh tir chdi cung cdp théng tin theo quy dinh cta Luat Tlep
can thong tin, trir trudng hop quy dinh tai Blem d Khoan 1 Diéu 28 Luat Tiép
can thong tin; quyét dinh viéc gia han cung cap thong tin theo yéu cau.

5. Pang tai, niém yét va cap nhat théng tin thudng xuyén Danh muc
thong tin phai duge cong khai, Danh muc thong tin c¢6ng dan dugc tiép can dé
dang tai trén Cong thong tin dién tir va niém yét tai co quan S.

6. Theovdm, dén dbc, kiém tra viéc gong khai théng tin bfmg hinh thic
dang tai trén Cong thong tin dién t, niém yét tai co quan S& va thong qua viée
tiép cong dan.

7. Theo d&i, ddnh gia tinh hinh, két qua thuc hién cung cap thong tin ctia
So.

8. Chu tri, phbi hop voi cac don vi tao ra thong tin dé xir ly théng tin da
cong khai, théng tin di cung cap theo yéu cau khong chinh xéc (néu c6).

Piéu 6. Trach nhiém ciia cong chire phu trach cong nghé thong tin

1, Theo‘dﬁi, dang tai trén Cong Thoéng tin dién tir cia S& Céng Thuong
cdc thong tin vé Danh muyc thong tin phai dugc cong khai, Danh muc thong tin
cong dan dugc tIep can co d1eu kién; théng tin vé& dau mdi cung cap théng tin,
noi tiép nhén yéu cau cung cip thong tin qua mang dién tir; thoi gian, lich t1ep

nhén yéu cau cung cap théng tin cua cong dén; cac hudng dan, tai liéu dé hd trg
ngudi yéu cdu cung cap thong tin; dia chi truy cap dé tai théng tin (néu co).



2. Bao dam diéu kién ky thuat dé cong khai thong tin trén Cong Thong
tin dién tr ciia S& Cong Thuong va cung cap thong tin theo yéu cau qua mang

dién tir.

3. Huong dan cac don vi truc thudc S& vé tng dung céng nghé théng tin:
ky thuat vé bién phap, quy trinh bio quan théng tin va hé théng quan ly thong
tin trong hoat dong cung cap thong tin ctia S& Céng Thuong.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Truéng cic phong chuyén mon, thi truéng
cac don vi truc thudc S&

1. Chiju trach nhiém vé két qua ra soét, kiém tra tinh bi mit ctia thong tin,
phan loai théng tin, bao dam tinh chinh xdc ctia thong tin trude khi giri phong Ké
hoach — Tai chinh — Téng hop S&.

2. T6 chie luu trir va chuyen giao thong tin do don vi minh chu tri tao ra
t&i phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop dé cung cép thong tin theo quy dinh
ctia Quy ché nay.

3. Chi dao viéc tim kiém théng tin thudc pham vi, linh virc do minh phu
trach hodc chi dao tham gia y kién déi véi viéc cung cap théng tin theo dé nghi
ctia phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop.

4. Phoi horp VOl phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop tra 101 cac phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t§ céo cta cong dan vé viéc cung cap thong tin ctia S&
theo quy dinh ctia phap luét ¢6 lién quan.

Piéu 8. Nguoi 1am diu méi cung cap thong tin

1. Nguoi 1am dau méi cung cép théng tin ¢o trach nhiém:

a) Truc tiép cung cip théng tin cho cong dan theo yéu cau;

b) Truc tiép giai thich, huéng din, thong béo cho cong dan thyc hién
quyen tlep can thong tin theo quy dinh ciia phap luét; huéng dan, ho trg nguol

yéu cau xac dinh r6 tén vin bén, hd so, tai liéu c6 chira thong tin can tim kiém
dé dién day du, chinh xé4c vao Phiéu yéu cu cung cAp théng tin;

_©) Klen nghi, dé& xuét véi Trurmg phong Ké hoach — Tai chinh — Tong
hop vé cac van dé phat sinh trong qua trinh giai quyét yéu cu cung cap thong
tin cho cong dén; céc trudng hop tir chdi cung cap thong tin theo yéu cau.

2. Phong Ke hoach — Tai chinh — Thng hop cong khai ho tén, chtre vy cua
nguoi lam dau mdi cung cap thong tin; dia chi, so dién thoai, s6 fax, dia chi thu
dién tir dé tiép nhan yéu cdu cung cp thong tin tai Chuyén muc vé tiép can
théng tin trén Cong Thong tin dién tr ctia S& va tai co quan So.

Chwong 111
RA SOAT, KIEM TRA, PHAN LOAIL LAP, CAP NHAT
DANH MUC THONG TIN

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

1. Cham nhat 01 ngay lam viéc k& tir ngay tao ra théng tin, don vi chi tri
tao ra thong tin c6 trach nhi¢m ra soat, kiém tra tinh bi mit cua théng tin, phan
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loai ngi dung thong tin trong van ban, hé so, tai lidu thuge thong tin dugc tiép
can, thong tin khong dugc tiép can, thong tin dugc tiép cén co diéu kién theo
quy dinh tai Piéu 5, Dleu 6, Didu 7 Luat Tlep can thong tin dé 1ap phiéu xéac
nhén ket qua ra soat, kiém tra tinh bi mét cua thong tin, phén loai thong tin theo
MZu s6 01 kém theo Quy ché nay.

2. Trong qua trinh ra sot, kiém tra tinh bi mét cta thong tin va phan loai
thong tin, dbi véi cac théng tin phirc tap, thong tin lién quan dén nhiéu linh vuc
c6 thé 1ay y kién cac phong chuyén mén, don vi truc thuge S& va céc co quan,
don vi co lién quan.

3. Phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém luu trlr van
ban, ho so, tai liéu da dugc phén loai; trén hé théng phan mém dién tir va hé
thong luu tri ban gidy pha1 bao dim tinh bi mét cua cac théng tin khong dugc
tiép can va thong tin ma cong dan dugce tiép cén co diéu kién; kiém tra, loai bo
cac ndi dung thong tin céng dén khong dugc tiép cén, thong tin cong dan dugc
tiép can c6 diéu kién trudc khi cung cap.

4. Quy trinh chuyén giao théng tin cho don vi dau méi duoc thue hién
theo Quy trinh s6 1 kém theo Quy ché nay.

Piéu 10. Léip, cip nhat Danh muc thong tin phai dwgc cong khai

1. D6i véi céc thong tin phai dugce cong khai theo Piéu 17 Luat Tlep cén
thong tin, chAm nh4t 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén phiéu xac nhan vé ket
qué ra soat, kiém tra tinh bi mat clia thong tin, phén loai thong tin, phong Ké
hoach — Tai chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém cip nhat Danh muc thong tin phai
duoc cong khai trén Cong Théng tin dién tir cia Sa.

2. Danh muc théng tin phai dugc cong khai gbm cac noi dung: Tén, s0,
ky hiéu vin ban, ho so, tai lidy; ngay, thang, ndm tao ra van ban, hé so, tai lidu;
hinh thirc c6ng khai thong tin; thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu co).

Piéu 11. Lap, cip nhat Danh muc thong tin cong din duge tiép cin
¢6 diéu kién

1. Dbi véi cac théng tin dugc tiép can c6 diu kién theo Diéu 7 Luat Txep
cin thong tin, cham nhit 01 ngay lam viéc k& tir ngay nhén phiéu xdc nhan vé
két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ctia thong tin, phén loai thong tin ctia don vi
chu tri tao ra thong tin, phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém
téng hop va cip nhat Danh myc théng tin cdng dan dugc tiép can co diéu kién.

2. Danh muc théng tin cong dan duge tIep cén co dleu kién gdm cac noi
dung: Tén, s, ky hiéu vin ban, ho so, tai liéu va ngay, thing, nam tao ra thong
tin.

. Chuong IV
CONG KHAI THONG TIN
Pidu 12. Cong khai thong tin trén Cong Thong tin di¢n ti S Cong
Thwong va niém yét tai co' quan S&
1. Céac hoat dc}ng vé cong kha’i thong tin trén Céng Thong tin dién tu cua
S& theo quy dinh tai Dieu 19 Luat Tiép can théng tin.
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2. Truong hop thong tin dang duge cdng khai tai cac co sd dit liéu khac
nhau hogc ding tai tai cac chuyén muc khac trén Cong Thoéng tin dién tir thi tai
Danh muc théng tin phai dugc cong khai phai kém theo chi dan dja chi truy cap
dé tai thong tin.

3. DPdi v6i nhimg théng tin duge cong khai bang hinh thirc niém yét ma
phap luét chua quy dinh cy thé dia diém, thdi han niém yét thi phai dugc niém
yét tai co quan S& trong thoi han it nhat 13 30 ngay.

4. Phong K& hoach — Tai chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém cdng khai
Danh myc théng tin phai dwoc cong khai trén cong thong tin dién tir va niém yét
tai co quan Sa.

Piéu 13. Cong khai thong tin trén phwong ti¢n thong tin dai ching,
thdng qua viéc tiép cong din, hop bao, théng cdo bao chi, hoat dong ciia
ngwoi phat ngon

1. Ca nhén c6 trach nhiém phét ngén hodc duge phan cong phat ngon va

cung cap thong tin cho cdc co quan, don vi ¢6 lién quan thirc hién theo Quy ché
lam viéc cua S6.

2. Pon vi dugc phén cong tiép cong dan thuc hién cung cap théng tin
cho céng déan theo Quy ché tiép cong dan cua So.

Piéu 14. Xir ly thong tin cong khai khong chinh xac

1. Truong hop phét hién thong tin da duge cong khai nhung khéng chinh
xéc thi Phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop c6 trach nhiém kip thdi dinh
chinh, cong khai thong tin di duogc dinh chinh.

2. Trudng hop tiép nhén phan 4nh, kién nghj tir co quan, t6 chirc, cong
dan vé thong tin cong khai khéng chinh x4c, Phong Ké hoach — Tai chinh — Tong
hop phdi hop véi don vi tao ra thong tin kiém tra va kip thoi dinh chinh, cong
khai théng tin dd dugc dinh chinh trong thdi han chdm nhét 1a 15 ngay ké tir
ngdy nhin dugc kién nghi.

Chuong V
CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

Pidu 15. Tiép nhin phiéu yéu ciu cung cap thong tin

1. Phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop c6 trach nhiém tiép nhan
phleu yéu cau cung cap thong tin truc tiép tai Phong Ké hoach — Tai chinh —
Téng hop, hodc qua mang dién t, dich vu buu chinh, fax dén S&. Trudng hop
thong tin trén phiéu yéu ciu cung cap thong tin khong cu thé, rd rang, Phong Ké
hoach — Tai chinh — Tdng hop huéng dan nguoi yéu ciu cung cap thong tin bd
sung theo quy dinh.

2. Phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop tién hanh cdp nhét yéu cau
cung cap théng tin vao sb theo déi cung cap théng tin theo yéu cau.

Dicu 16. Lap sb theo doi cung cip thong tin theo yeu cau

1. Phong Ke hoach — Tai chinh - Tong hop 1ép s6 theo ddi cung cap
thong tin theo yéu cu bing gidy va bing phin mém dién tir hang ndm.




2. $6 theo ddi cung cap thong tin theo yéu ciu bang g1ay c6 ndi dung
quy dinh tai mau s6 02 kém theo Quy ché nay.

3. Ngoai cac ndi dung nhu s6 theo dbi cung cap théng tin theo yéu cau
bang glay, so theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau bing phin mém dién tir
c6 ndi dung vé tinh trang khiéu nai, khéi kién (neu c0).

Piéu 17. Thong bio veé viéc cung cap thong tin, tir chdi cung cap
thong tin

1. Truong hop yéu cAu cung cép théng tin tai phiéu yéu céu cung cép
théng tin hop 1€, Phong Ké hoach — Tai chinh - Tong hO’p ra thong bao vé thoi
han, dia diém, hinh thirc cung cap thong tin; chi phi t1ep cén thong tin va _phuong
thitc, thoi han thanh toan. Thong bao dugce giri t6i ngudi yéu céu cung cap thong
tin tai co quan S& hodic qua mang dién tir, dich vu buu chinh, fax.

2. béi véi théng tin don glan co san ma c6 thé cung cdp ngay qua mang
dién tir hodc c6 thé bb tri de ngudi yéu cau doc, xem, nghe, ghi chép ngay tai tru
5O co quan ma khong mat chi phi tiép cén _thong tin thi Phong Ké hoach — Tai
chinh — Tong hop khong cin ra thong bao v& viéc cung cép thong tin.

3. Thoi han théng bdo vé viéc cung cap thong tin, tir chéi cung cép thong
tin duogc thue hién theo quy dinh cua Luét Tiép cén thong tin.

Piéu 18. Tap hop, xir Iy thong tin dé cung cip theo yéu cau

1. Nguoi lam dAu méi cung cip thong tin d6i chiéu théng tin dugc yéu
cdu cung cap véi Danh muyc thong tin phai dugc cong khai, Danh muc théng tin
cong dan dugce tiép can cb diéu kién va co s& dit liéu thong tin cia S& Céng
Thuo’ng

2. Déi voi théng tin c6 san trong Danh muc théng tin phai duoc cong
khai, Danh muc théng tin cong dan duoc tiép can c6 dleu kién, ngum lam déu
mdi cung cap thdng tin co trach nhiém d6i chiéu véi yéu cau cung cap thong tin
va cac diu kién theo quy dinh ctia phép lut va cung cip cho ngudi yéu céu
theo quy dinh.

3. Dbi véi thong tin phirc tap (thude trach nhiém cung cép théng tin ctia
S&), nhung chua c6 tai co s dit ligu thong tin cia S¢ ma can tap hop tir cac co
quan, don vi khac ngoai nganh hodc thong tin can thiét phai c6 y kién cta co
quan, td chire, don vi khac thi Phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop phai xin
y kién ctia Ph6 Giam ddc S& phu trach viée cung cap thong tin.

4. Khi phat hién thong tin dugc yéu cu cung cap thudc céc truong hop
tir chdi cung cap thong tin theo quy dinh thi Phong Ké hoach — Tai chinh — Tong
hgp tu minh hoac d8 xuat Phé Giam dbc S& phu trach viéc cung cap thong tin
théng bao tir chéi cung cap thong tin bing vin ban, néu 13 ly do. Truong hop
cong dan da ndp chi phi tiép can thong tin thi Phong Ké hoach — Tai chinh —
Téng hop c6 trach nhiém hoan lai chi phi cho cong dan.

Piéu 19. Cung cap thﬁng tin theo yéu cau
1. Trudng hop cung chp théng tin theo yéu cau true tiép tai co quan Sé,
can cr yéu cau clia nguoi yéu cau va hinh thirc chita dung thong tin, Phong Ké
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hoach — Tai chinh — Tong hop hudng din cho ngudi yéu cau cung cip thong tin
thiét bi doc, nghe, xem, ghi chép, sao chép, chup thong tin tai co quan S& phu
hgp vé6i hinh thirc cung cap théng tin dugce yéu cau va phu hop voi d6i tu'ong
yéu cdu cung cp thoéng tin, tao thuin lgi cho nguoi khuyét tat duoc tiép can
thong tin theo quy dinh cua Nghl dinh s 13/2018/ND-CP ngay 23/01/2018 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét va bién phép thi hanh Luét Tiép can théng tin.

2. Truong hop cung cap thong tin theo yéu cau qua mang dién tir, ngudi
lam diu méi cung cap théng tin ¢6 trach nhiém cung cap thong tin qua hgp thu
dién tir cia S& néu viéc cung cap théng tin dap tmg du cac diéu kién quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 30 Luat Tiép can thong tin.

3. Truong hop cung cap thong tin theo yéu cau qua dich vu buu chinh,
fax, ngudi 1am dau méi cung cap thong tin theo yéu cau cung cap thong tin qua
dich vu buu chinh, fax theo dé nghi clia ngudi yéu ciu tai phiéu yéu cau cung
cap thong tin.

4. Thoi han cung cép théng tin theo yéu cau thuc hién theo quy dinh cua
Luat Tiép can thong tin.

5. Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau duge thuc hién theo quy
trinh s6 02 kém theo Quy ché nay

Piéu 20. Gia han cung cap thong tin theo yéu ciu

1. Truéng phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop quyet dinh viéc gia
han cung cap théng tin trong truorng hop cén thém thoi gian dé xem xét, tim
kiém, tap hop, sao chép, giai quyét yeu cau cung cip thong tin.

2. Van ban gia han cung cép thong tin phai dugc giri trude khi hét thoi
han cung cép théng tin theo quy dinh cta Luat Tiép can thong tin.

Piéu 21. Xir ly thong tin cung cap theo yéu cau khong chinh xac

1. Truong hop Phong K¢é hoach — Tai chinh — Tong hop phat hién théng
tin do minh cung cap khong chinh x4c theo yéu céu cung cdp thong tin, cham
nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay phat hién, Phong Ké hoach — Tai chinh —
Tong hop c6 trach nhiém dinh chinh va cung cap lai théng tin.

2. Truong hop nhén dugc phan énh, klen nghi ctia ngudi yéu cau cung
cp thong tin vé vig¢e thong tin duogc cung cép la khéng chinh xac theo yéu cau
cung cap thong tin, phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém kiém
tra tinh chinh xdc cua thong tin va tra 16i kién nghj cta cong dan. Néu phat hién
thong tin cung cép theo yéu cau khong chinh x4c theo yéu cau cung cédp thong
tin, phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop c6 trach nhiém kip thoi dinh chinh,
cung cap thong tin da dugc dinh chinh trong thoi han chdm nhat 14 15 ngay ké tir
ngay nhan dugc kién nghi theo dung hinh thirc cung cip nhu 14n dau.

Diéu 22. Thu, quan Iy chi phi tiép cén thong tin
1. Cach thirc thu chi phi tiép can thong tin dugc thuc hién theo hudng
dan ctia B6 Tai chinh.



2. Phong K& hoach — Tai chinh — Téng hop quan 1y, st dung chi phi tiép
can thong tin theo hudng dan cuia Bg Tai chinh.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23. Piéu khoan ap dung
Quy ché nay dugc ap dung trong viéc thuc hién cung cap thong tin cta

S¢ Cong Thuong d6i voi yéu cau cung cép thong tin ctia cong dan hoic thong
qua to chirc, doan thé, doanh nghiép.

Piéu 25. T6 chirc thwe hién Quy ché

L. Truong cac phong chuyén mén, Thu truong cac don vi truc thuge So
Cong Thuong c6 trach nhiém pho bién, quén triét va trién khai thuc hién nghiém
tic ndi dung Quy ché nay téi can b, cong chure, vién chire, nguoi lao dong
thuoc don vi minh; chi dao cong chic, vién chirc phéi hop v&i Phong Ké hoach
— Tai chinh — Téng ‘hop xur ly théng tin theo yéu céu; kip thoi phan anh nhiing
khé khén, vudng mac trong qua trinh t6 chirc thuc hién vé Phong Ké hoach — Tai
chinh — Téng hop dé tong hop trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh.

2. Phong Ké hoach — Tai chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém phéi hop voi
céc phong chuyén mén, cac don vi truc thuge So cung cap thong tin theo yéu
cau; kip thoi bao cao Lénh dao S¢ nhiing van dé vudéng mac phat sinh; truong
hop cén thiét, dé xuat Lanh dao S¢ sira d6i, bd sung Quy ché nay cho phi hop.

Piéu 26. Khen thuéng va xir Iy ky luat

1. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong co thanh tich trong hoat dong
cung cap thong tin duge Giam déc S& khen thudng hodc dé nghi cap trén khen
thudng theo quy dinh cta Luat Thi dua, khen thuéng.

’ 2. Cong chure, vién chuc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai quy
ché nay, tuy theo tinh chat, mirc d§ vi pham ma bi xtr ly theo quy dinh cua phap
luat./.




PHU LUC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04. /QD-SCT ngay (3/01/2019

Cua S¢ Cong Thuong Ddng Nai)

Mau so01

Phiéu x4c nhén két qua ra soat, kiém tra tinh bi mét cta
thong tin, phan loai thong tin.

Mau sb 01a

Phiéu yéu cau cung cap thong tin cua cong dén

Mau s6 01b Phiéu yéu cau cung cap thong tin clia cong dén théng qua t6
chirc, doan thé, doanh nghiép

Mau s6 2 S6 theo doi cung cap thong tin theo yéu ciu

Mau sé 2a Phiéu tiép nhan yéu cau cung cap thong tin

Mau s6 03 Phiéu giai quyét yéu cau cung cap thong tin

Mau s6 04 Thong bo gia han yéu cau cung cap thong tin

Mau s6 05 Thong béo tir chéi yéu cau cung cip thong tin

Mau s6 06 Vian ban chép thuan

Quy trinh s6 1

Chuyen giao thong tin cua S0 Cong Thuong Pong Nai

Quy trinh s0 2

Cung cip thong tin ctia S Cong Thuong Pong Nai




SO CONG THUONG BDONG NAI
Tén don vi chi tri tao ra thong tin

PHIEU XAC NHAN

Mau 01

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

Péng Nai, ngay ..... thang.....ndm ...

Két qua ra soat, kiém tra tinh bi mat ciia thong tin, phan loai thong tin

STT

Tén, trich
yéu van
béan, ho so,

tai liéu

A ,
So, ky
hi¢éu van
ban, ho so,

tai liéu

Ngay,
thang, nam
taora
thong tin

Loai thong tin'

Hinh thirc cdng khai/cung cip thong

tin

Thong tin

-X A
dwoc ti€p can

Thong tin khong

dwge tiép cin

Théng tin tiép

cin c6 dieu kién

Cong khai
théng tin®

Cung cip thong tin
theo yéu cau’

1. Dénh déu V vao cét thich hop, dong thoi néu rd cin cir theo diéwkhoan ciia Ludt tiép can thong tin.

2. Néu rd thoi diém, thoi han cong khai thong tin (néu co).

3. Néurd cdc hinh thirc cung cip théng tin theo yéu cau cé thé ap dung,

XAC NHAN CUA LANH PAO PON VI
(ky tén/déng dau)




q Miu s0 01a
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN
(Danh cho cong dan)

L1 B 4 T L me—

3. S6 CMTND/Thé cin cudce cdng dan/HO chibu...........cocoeeevvveviernnne
2 1, SN SO .. S ———

10. Phuong thirc nhan vin ban, hd so, tai liéu:
0 Nhan tai noi yéu cau cung cap thong tin

11. Vin ban kém theo (trong trudng hop tiép can thong tin co didu kién):. ...

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi ro ho tén)

* Theo quy dinh ciia B ludt dén sy vé ngudi dai dién, nguoi giam hé dbi vOi ngudi yéu chu cung cdp
thong tin 1a ngudi chua thanh nién, ngudi han ché nang lye hanh vi dén sy, ngudi mat niang luc hanh vi dén sy,
ngudi c6 kho khin trong nhén thire va lam chi hanh vi...



‘ ] MAu s6 01b
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

(Danh cho céng ddn yéu cdu cung cdp thong tin thong qua 16 chike, doan thé,

doanh nghiép)

11 11 R T T L mmmm—

.......................................................................................

.............................................................................................................................

3. S6 CMTND/Thé cin cude cong dan/Ho chiéu.............
CRDINEAN oo onif s wuiiusnsinsal L vossiwsnssissssinussasssmiss s insaeos A RANBH SISO RESRSSRS
4. Dia chi tru s& coa té chirc, doan thé, doanh nghiép:...............

.............................................................................................................................

8. Yéu cdu cung cép thong tin nay lan thu:
a) Lan dau b) Khaer. o iases (ghi 16 s6 lan da yéu cau cung cap

10. Phuong thirc nhén van ban, hé so, tai liéu:
0 Nhén tai noi yéu cau cung cap thong tin

11. Vin ban kém theo (trong trudng hop tiép can thong tin c6 didu kién):. ...

NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi ro ho tén)




. MAu 02
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

UBND TINH BONG NAI
SO CONG THUONG

SO THEO DOI CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

(tu ngay ... thang.... nam...... dén ngay ... thang.... nam.. ....)
STT | Ngay, Tén Dia chi Sédién | Thudién | Tén,sb,ky | Hinhthiec | Ngay, Chi phi | Ténngudi | Thong | Thong
yéu thang, nguoi nguoi yéu thoai tir (néu hiéu van ban, | cung cép thang tiép can | tiépnhdn | baotr | bdo gia
ciy | nam nhan | yéu cau cau co) hd so, tai liu | thong tin | nam cung | théngtin | yéucdu | chdi,ly | han,ly
yéu cau duoc yéu ciu cap théng do tir do gia
tin chbi yéu han

cau




Mau 2a
UBND TiNH PONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG ° Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
80:...... foooon L , ngay ... thang ... ... nam... ...

PHIEU TIEP NHAN YEU CAU CUNG CAP THONG TIN’

S& Coéng Thuong nhan Phidu yéu cdu cung cip théng tin cua

Ong/Ba®......ccvevvvreerrnnns
S& CMTND/Thé cin cudc cong dan/HY chill ........ccceeerveveeenrsnieresssnnnns
CADNEAY sussihensndssnsnes 2 ST
DG BAPTINES scvnncn mmmmmn marmuoncnons onosim sisom o monsn sswmonse mowmvsm mrmsmivmin sonrncs ks B A b A i 8 G958
B0 BN thoals .uux wossmess sassus Fax:.............. Emailic..ovviieeciiieecirecennn,
Yéu ciu cung ¢Ap VAN DANNG SO/ HEUL ..ot oo iiii i o e et

Vin ban kém theo Phiéu yéu ciu cung cép thong tin gom’:

Vao So theo ddi cung cap thong tin theo yéu cau, Quyén so6:.../nam ..

SO tht tu...eveenn.. ..

NGUOI TIEP NHAN PHIEU
(Ky va ghi ro ho tén)

6 Trudmg hop co quan cung cép théng tin phén cong don vi diu méi.
7 Phleu tiép nhan yéu ciu cung cap thong tm dwgc 1dp thanh 2 ban; mdt ban luu tai co quan/don vi diu
m&i cung cip thong tin; mét ban giao cho ¢ nhan, td chirc yéu céu cung cdp thong tin.
Tén clia ngudi dai dién trong trudmg hop cung cép théng tin cho cong dan théng qua té chirc, doan thé,
doanh nghiép.
® La nhirng vin ban kém theo trong trudmg hop cung cép thong tin c6 diéu kién.




Miu s6 03
UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG" Poc lap - Tu do - Hanh phic
So:...... fomsasa® 0 g ; BEAY vovnes thang ...... nam... ...

PHIEU GIAI QUYET YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

iy gl o o s v womes pis voses pommnns woreven e

---------------------------------

.................................................................

.............................................................................................................................

NEAY ssvsulis safs s v tai

------------------------------------------------------------

............................................

........................................

S¢ Cong Thuong théng bao vé viée cung cap thong tin do Ong/Ba yéu cau
nhu sau:

------------------------------------------------------------------

.............................................................................

..............................................

.............................................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------
.......................................................................

..............................................................................

THU TRUOGNG CO QUAN/PON VI PAU MOI
CUNG CAP THONG TIN
(KY, ghi ré ho tén, dong ddu co quan/don vi dau méi
cung cap théng tin'’)

" Truong hop co quan cung cAp théng tin phén céng don vi diu méi.

"' Tén cia nguoi dai dién trong trudmg hop cung cip thong tin cho cong dén théng qua té chire, doan thé,
doanh nghiép.




Mau s6 04

UBND TiNH PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG " Poc lap - Tw do - Hanh phic

So:...... /TB-SCT ngay ... thang ...... nam......

THONG BAO
GIA HAN CUNG CAP THONG TIN

Kinh guii...oooiiiiie

Tén co quan/don vi dau méi cung cap thong tin:...........coceeeeeeeeeinenen.
Nhan duge Phiéu yéu cau cia ONG/BA™ i

S6 CMTND/Thé can cude cong dan/Ho chifu .......oo.oveeveveeeeeeeeeeeeeenens
CAP NEAY...eevvnerer e, ol v T woss women nanes €5 peyssnmesie 3 S0 TVAVHEIN LORRTHE

SO dién thoai: ............ FaX....oooooevn Emaili...ccocoviieiiieciieeeieeceeenen
Yéu cau cung cap van ban/hd So/tai iU ..........oocvvvveeiieeiieiiiis e,
Ngay/thang/ndm nhan Phi€u yéu cau: ...........coooviiiiiiiiiiiiininins e

Co quan/DPon vi dau mbi cung cﬁp théng tin thong bao vé viéc gia han cung
cap thong tin do Ong/Ba y€u cau vi Iy do.......cceevviivceiinennncinniennienenn

Thoi gian gia han cung cap thoNg tin:............o.oveeveeiieereeeeeeesseessneeeses e
Thoi gian cung cAp thong tin sau khi gia han.........cccooeveeeeeerieeeseecrenens

THU TRUONG CO QUAN/DPON VI
PAU MOI CUNG CAP THONG TIN
(KY, ghi 10 ho tén, dong ddu co quan/don vi
dau méi cung cap thong tin")

1z Trudng hop don vj diu méi cung cip thong tin khéng c¢6 con ddu riéng thi sir dung con ddu cta co
quan cung cdp thong tin.
¥ Truong hop co quan cung cap thong tin phén cong don vi ddu méi.
* Tén cuia ngudi dai dién trong trudng hop cung cép thong tin cho cong dén théng qua td chire, doan thé,
doanh I‘l%’,hlf;p. ) )
! Trudng hop don vi diu mdi cung cip thong tin khéng c6 con dau riéng thi sir dung con déu ciia co
quan cung cap théng tin.




Mau sé 05

UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG ' Poc lap - Tu do - Hanh phiic

S6:...... /IB-sCT . , ngay .. ... thdng ... ... nam... ...

) T}{(‘)NG BAO‘ )
TU CHOI YEU CAU CUNG CAP THONG TIN

S6 CMTND/Thé can cudc cdng dAn/H chi€u .....ccoevveiereneeerrieeeiseenene,
CAD NEHY s suamnnum sems LT SN . | TR

Ngay/thang/nam nhan Phidu yéu cAU: ...........oovvvviviieieeieeeeeeeeeeenn,

Co quan/Pon vi dau méi cung cap thong tin thong bao vé viée tir chbi cung
cap thong tin do Ong/Ba y€u cau vi 1y do......cccccevviinnciiiniiinninnicinnennas

THU TRUONG CO QUAN/PON VI PAU
MOI CUNG CAP THONG TIN
(Ky, ghi ré ho tén, dong dau co quan/don vi
dau moi cung cap thong tin'®)

' Truomg hop co quan cung cip thong tin phdn céng don vi diu mbi.

"7 Tén cta ngudi dai dién trong truomg hop cung cép thong tin cho cong dan thong qua t6 chirc, doan thé,
doanh nghiép.

" Trudng hop don vi ddu mbi cung cdp théng tin khéng c6 con diu riéng thi sir dung con déu cia co
quan cung cap théng tin.




e

MAau s6 06

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

...... , Ngay ...... thang ...... nam... ...
VAN BAN CHAP THUAN"
TR 0L TAE . rvasmssssnnemmmenrenssommesrssmersammmussanmsarnnsmsanmnsssssnnsns snsrsis biSRFRRE SRS EHERRIARS
S6 CMTND/Thé can cudc cong dan/HG chiu .......cccevvvviviiiiviiniiininnnns
cap ngay ..... ... ....... B ucv womeecnmin aonscmsmmmssm asammasmans swnsnsmesiisd i RS STV
A1 01 5 g | TR
S6 dién thoai: ............ Fax.......... Emaili...cocooiiiiiiieciciiiiinncceeeeee e

La chil s& hitu bi mat kinh doanh/La chu s& hitu thong tin lién quan dén bi
mat doi song riéng tu, bi mat ca nhan/La thanh vién cua gia dinh c6 thong tin
lién quan tai van ban/hd SO/MAT AU to...eeeeeeeeeeee e e

JAN[0 3 B 10 8 o SRR
SH dién thoai: ........coceveeenn... Email e eeeeeevaaeeeeaeaees

Pugc tiep o8n thOAg 11 . cou sssussnsan tai van ban/ho so/tai liéu néu trén.

XAC NHAN CUA UBND CAP XA NGUOI CHAP THUAN
(Xdc nhdn chir ky cua nguoi chap thuan) (Ky va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

1. Truong hop vin ban chip thuén cia t chirc, doanh nghiép thi ngudi dai dién
ky, dong diu cta to chirc, doanh nghiép d6 ma khong cin x4c nhan cua Uy ban nhan
dén cap xa.

2.Co quan cung cap thong tin ¢o thé tich thanh 03 mau vin ban chdp thuan
tuong tng voi ting truong hop t1ep can thong tin c6 diéu kién.

" Danh cho trugmg hop tiép can thong tin ¢6 diéu ki¢n theo quy dinh tai Diéu 7 Luat tiép can thong tin.




Quy trinh s61

Quy trinh chuyén giao thong tin ciia S& Cong Thwong D(’ing Nai

Don vi tao ra
thong tin

Ra soat,
kiém tra tinh
bi mat, phan
loai thong tin

(Lap phiéu
theo mau 1)

Chuyén giao thong tin
(ban giay va ban dién tir)

Cép nhat vao
Kho thong
tin chung

A

Cép nhat
thong tin vao
Danh muc

Phong Ké hoach
— Tai chinh -
Tong hop

thong tin
dugc tiép can
co diéu kién

Cap nhat vao
Danh muc thong
tin phai dugc
cong khai

Dang tai, cap
nhat thong tin
trén Chuyén muc
TCTT trén Céng
TTDT




Quy trinh s6 2
Quy trinh cung cap thong tin theo yéu cau ciia S¢ Cong Thuwong

Cong dan yéu
cau cung cap

thong tin

A 4

Gui Phiéu yéu cau (qua mang dién
ttr, dich vu buu chinh, fax)

Truc tiép hodc iy quyén cho nguoi
khac dén co quan S¢

Huéng dan ngudi
yéu cau bo sung
khi Phiéu yéu cau
cung cap thong tin
chua day di, chua

A

Tiép nhan yéu ciu cung cip
thong tin va vao SO theo doi
(ban gidy va ban dién tur)

Kiém tra so bo (kiém tra

budce 1)

rd rang
Thong tin thudce trach
nhiém cung céap
¥
Kho thong i
tin chun ” , X e £
& Thong bao vé viéc cung cap

Quy ché)

thong tin (khong ra Thong
bdo trong trudong hop quy
dinh tai Khoan 2 Piéu 17

Thong tin dugc yéu cau
khong thugc trach nhiém
cung cap

Thong bao va huong
dan nguoi yéu cau dén
co quan ¢o trach nhiém

cung cap thong tin

Tap hop, xtr ly thong tin dugc cung pép theo yéu cau (kiém
tra budce 2) va Thu chi phi tiép can thong tin

Thoéng bao
gia han cung
cap thong tin

A 4

Cung cép théng tin

(truc tiép/qua mang

buu chinh/qua buu
dién/qua fax)

Thong bao
tir chéi
cung cép
thong tin

Ll e




