
CHI TIẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Tên thủ tục Thủ tục cung cấp thông tin theo yêu cầu (dành cho công dân thông 
qua tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp)

Mã thủ tục 1.116557

Số quyết định 1987/QĐ-BTP

Cấp thực hiện Chưa xác định

Loại thủ tục TTHC được luật giao quy định chi tiết

Lĩnh vực Tiếp cận thông tin

Đối tượng thực hiện Công dân Việt Nam

Cơ quan có thẩm quyền

Địa chỉ tiếp nhận HS

Cơ quan được ủy quyền

Cơ quan phối hợp

TRÌNH TỰ THỰC HIỆN



+ Việc yêu cầu cung cấp thông tin của công dân thông qua tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp (sau đây gọi 
là tổ chức) được thực hiện trong trường hợp nhiều người trong tổ chức có cùng yêu cầu tiếp cận đối với 
thông tin giống nhau. Tổ chức có trách nhiệm cử người đại diện để thực hiện việc yêu cầu cung cấp 
thông tin.
+ Người đại diện có trách nhiệm lập Danh sách cá nhân có yêu cầu thông tin, gửi Phiếu yêu cầu cung 
cấp thông tin theo Mẫu số 01b ban hành kèm theo Nghị định số 337/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 8 năm 
2026 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tiếp cận thông tin (trường 
hợp yêu cầu cung cấp thông tin quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 16 của Luật Tiếp cận thông tin thì 
phải kèm theo văn bản chấp thuận của cá nhân, tổ chức liên quan theo Mẫu số 06 ban hành kèm theo 
Nghị định này) đến cơ quan, đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông tin bằng một trong các hình thức quy 
định tại khoản 1 Điều 24 của Luật Tiếp cận thông tin và thực hiện việc yêu cầu cung cấp thông tin theo 
quy định.  
+ Trường hợp Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin chưa đầy đủ nội dung thì cơ quan, đơn vị tiếp nhận hồ 
sơ có trách nhiệm hướng dẫn người yêu cầu cung cấp thông tin bổ sung.
+ Cơ quan, đơn vị tiếp nhận hồ sơ thực hiện khai thác, đối chiếu thông tin của người yêu cầu cung cấp 
thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và các cơ sở dữ liệu chuyên ngành có liên quan theo 
quy định của pháp luật; trường hợp không khai thác được thông tin trong cơ sở dữ liệu hoặc thông tin 
chưa đầy đủ, cơ quan, đơn vị tiếp nhận hồ sơ đề nghị người yêu cầu cung cấp thông tin xuất trình giấy 
tờ hoặc bổ sung thông tin cần thiết để đối chiếu, xác thực thông tin theo quy định của pháp luật.
+ Kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết yêu cầu cung cấp thông 
tin như sau: 
 Chậm nhất trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ đối với thông tin đơn 
giản, có sẵn (trường hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, đơn vị thì 
cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ sơ, 
tài liệu hoặc cung cấp ngay thông tin theo yêu cầu, phù hợp với điều kiện của cơ quan, đơn vị);
Trong thời hạn 12 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ đối với thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông tin có thể gia hạn việc cung 
cấp thông tin nhưng tối đa không quá 12 ngày và phải thông báo bằng văn bản cho người đại diện yêu 
cầu cung cấp thông tin trước khi hết thời hạn cung cấp thông tin).

THÀNH PHẦN HỒ SƠ

Tên giấy tờ Mẫu đơn, tờ khai Số lượng

Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin (dành cho 
trường hợp công dân yêu cầu cung cấp thông tin 
qua tổ chức, đoàn thể, doanh nghiệp) theo Mẫu 
số 01b ban hành kèm theo Nghị định số 
337/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 8 năm 2026 
của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và 
biện pháp thi hành Luật Tiếp cận thông tin

Mẫu 01b.docx 1 bản chính

Văn bản chấp thuận theo Mẫu số 06 ban hành 
kèm theo Nghị định số 337/2026/NĐ-CP ngày 
26 tháng 8 năm 2026 của Chính phủ quy định ch

Mẫu 06_VB chấp 
thuận.docx

1 bản chính



i tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Tiếp cận thông tin (trường hợp yêu cầu cung 
cấp thông tin quy định tại khoản 1 và khoản 2 
Điều 16 của Luật Tiếp cận thông tin)

CÁCH THỨC THỰC HIỆN



Hình thức nộp Thời hạn giải 
quyết

Phí, lệ phí Mô tả

Trực tiếp 3 ngày làm việc Miễn phí + Chậm nhất trong thời hạn 03 ngày 
làm việc đối với thông tin đơn giản, 
có sẵn (trường hợp người yêu cầu đề 
nghị cung cấp thông tin trực tiếp tại 
trụ sở cơ quan, đơn vị thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm tạo điều kiện 
để người yêu cầu trực tiếp sao, chụp, 
tải về văn bản, hồ sơ, tài liệu hoặc 
cung cấp ngay thông tin theo yêu 
cầu, phù hợp với điều kiện của cơ 
quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin)., + Chậm nhất trong 
thời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách 
nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung c



ấp thông tin)., + Chậm nhất trong 
thời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách 
nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin).

Trực tuyến 3 ngày làm việc Miễn phí + Chậm nhất trong thời hạn 03 ngày 
làm việc đối với thông tin đơn giản, 
có sẵn (trường hợp người yêu cầu đề 
nghị cung cấp thông tin trực tiếp tại 
trụ sở cơ quan, đơn vị thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm tạo điều kiện 
để người yêu cầu trực tiếp sao, chụp, 
tải về văn bản, hồ sơ, tài liệu hoặc 
cung cấp ngay thông tin theo yêu 
cầu, phù hợp với điều kiện của cơ 
quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin)., + Chậm nhất trong th



ời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách 
nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin)., + Chậm nhất trong 
thời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách 
nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin).

Qua bưu điện 3 ngày làm việc Miễn phí + Chậm nhất trong thời hạn 03 ngày 
làm việc đối với thông tin đơn giản, c



ó sẵn (trường hợp người yêu cầu đề 
nghị cung cấp thông tin trực tiếp tại 
trụ sở cơ quan, đơn vị thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm tạo điều kiện 
để người yêu cầu trực tiếp sao, chụp, 
tải về văn bản, hồ sơ, tài liệu hoặc 
cung cấp ngay thông tin theo yêu 
cầu, phù hợp với điều kiện của cơ 
quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin)., + Chậm nhất trong 
thời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách 
nhiệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin)., + Chậm nhất trong 
thời hạn 03 ngày làm việc đối với 
thông tin đơn giản, có sẵn (trường 
hợp người yêu cầu đề nghị cung cấp 
thông tin trực tiếp tại trụ sở cơ quan, 
đơn vị thì cơ quan, đơn vị có trách nhi



ệm tạo điều kiện để người yêu cầu 
trực tiếp sao, chụp, tải về văn bản, hồ 
sơ, tài liệu hoặc cung cấp ngay thông 
tin theo yêu cầu, phù hợp với điều 
kiện của cơ quan, đơn vị);
+ Trong thời hạn 12 ngày đối với 
thông tin phức tạp, không có sẵn 
(trường hợp cần thêm thời gian để 
xem xét, tìm kiếm, phân tách, tập 
hợp, sao chép hoặc xử lý thông tin 
được yêu cầu cung cấp thì cơ quan, 
đơn vị có trách nhiệm cung cấp thông 
tin có thể gia hạn việc cung cấp 
thông tin nhưng tối đa không quá 12 
ngày và phải thông báo bằng văn bản 
cho người đại diện yêu cầu cung cấp 
thông tin trước khi hết thời hạn cung 
cấp thông tin).

CĂN CỨ PHÁP LÝ

Tên văn bản pháp lý Mã văn bản

Luật Tiếp cận thông tin số 01/2026/QH16 01/2026/QH16

Nghị định số 337/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 8 năm 2026 của Chính 
phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Tiếp cận 
thông tin.

337/2026/NĐ-CP

Thông tư số 126/2026/TT-BTC ngày 24 tháng 8 năm 2026 của Bộ 
trưởng Bộ Tài chính quy định chi tiết chi phí thực tế để in, sao, chụp 
và gửi thông tin theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Luật Tiếp cận 
thông tin số 01/2026/QH16

126/2026/TT-BTC

CƠ QUAN THỰC HIỆN

Các cơ quan nhà nước; Đơn vị sự nghiệp công lập có nhiệm vụ cung ứng dịch vụ sự nghiệp công cơ 
bản, thiết yếu.

YÊU CẦU, ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN



Việc yêu cầu cung cấp thông tin của công dân thông qua tổ chức được thực hiện trong trường hợp nhiều 
người trong tổ chức có cùng yêu cầu tiếp cận đối với thông tin giống nhau. Tổ chức có trách nhiệm cử 
người đại diện để thực hiện việc yêu cầu cung cấp thông tin.

KẾT QUẢ XỬ LÝ

Thông báo giải quyết yêu cầu cung cấp thông tin hoặc Thông báo từ chối yêu cầu cung cấp thông tin.

Mã: KQ.G15.99714

TỪ KHÓA

MÔ TẢ


