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Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

$6: 39 /2016/TT-BTTTT Ha Ngi, ngay )6 thang |J) nam 2016

_ THONG TU
Quy dinh veé bao cao nghiép vu bwu chinh

Cdn cie Ludt Buu chinh ngay 17 thdng 6 nam 2010;

Cin cik Nghi dinh s6 47/2011/NP-CP ngay 17 thdng 6 ndm 2011 cia
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 néi dung ciia Ludt Buu chinh;

Cén cik Nghi dinh s6 132/2013/NB-CP ngay 16 thdng 10 ndm 2013 cia Chinh
phit quy dinh chike néng, nhiém vu, quyén han va co céu 16 chitc ciia B6 T hong tin va
Truyén thong;

Theo dé nghi ctia Vu trudng Vu Buu chinh,

Bé truomg B Thong tin va Truyén théng ban hanh Théng tw quy dinh vé bdo
cdo nghiép vu buwu chinh.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy quy dinh v& béo céo nghiép vu buu chinh, bao gdm: don vi bao
cdo, don vi nhan bao cdo; biéu miu bdo céo; ky, thoi han gui b4o cao; hinh thic,
phuong thirc gri bao cdo; trach nhiém cua céc don vi lién quan va kinh phi bao dam
cho cdng tac béo cao. '

Piéu 2. Pbi trgng 4p dung

1. Co quan nha nuéc ¢ thdm quyén v& buu chinh.

2. T4 chitc, doanh nghiép tham gia hoat dong buu chinh tai Viét Nam.

3. Ca nhan lién quan dén viéc thuc hién béo cdo nghiép vu buu chinh.

Piéu 3. Pon vi bio cdo, don vi nhin bio cdo

1. Pon vi b4o céo gdm:

a) So Théng tin va Truyén thoéng cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

b) Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh trong pham vi ndi tinh, lién tinh,
qudc té, bao gdm ca doanh nghiép dwoc Nha nudce chi dinh cung Umg dich vu buu
chinh cbng ich;

¢) Chi nhanh, dia diém kinh doanh ho#c c4c hinh thtc khéc cta céc doanh
nghiép cung ing dich vu buu chinh quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu nay.

2. Pon vi nhén béo cdo gbm:
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a) BO Théng tin va Truyén théng (Vu Buu chinh);

b) S& Théng tin va Truyén théng cac tinh, thanh phd truc thude Trung wong.
Diu 4. Biu miu bdo cdo

1. Biéu mAu bdo cdo dinh ky bao gdm:

a) Bdo c4o hoat dong cip gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhén thdng béo
hoat ddng buu chinh - Bidu mau s6 01/BC-STTTT tai Phu luc ban hanh kém theo
Thong tu nay. Bidu mAu ndy 4p dung cho S& Théng tin va Truyén thong céc tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong béo cdo Bd Théng tin va Truyén théng (Vu Buu
chinh).

b) B4o céo hoat dong san xuét, kinh doanh va cung umg dich vu buu chinh -
Biéu mAu s6 02/BC-DN tai Phu luc ban hanh kém theo Théng tu nay. Biéu miu nay
ap dung cho céc dbi tuong sau:

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh trong pham vi néi tinh béo cédo B
Théng tin va Truyén théng (Vu Buu chinh) va S& Théng tin va Truyén thong tinh,
thanh phd truc thugc Trung wong da cép gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhan
thong bao hoat dong buu chinh ndi tinh;

- Doanh nghiép cung tmg dich vy buu chinh trong pham vi lién tinh, qudc té
bdo c4o By Thong tin va Truyén théng (Vu Buu chinh) va S& Thong tin va Truyén
thong tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi doanh nghiép dit tru s& chinh;

- Chi nhénh, dja diém kinh doanh hoic cc hinh thitc khéc ciia doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh bdo c4o S& Théng tin va Truyén thong tinh, thanh phd
truc thude Trung wong noi chi nhanh, dia diém kinh doanh hoat dong.

¢) Béo cdo két qua cung (g cac dich vu trén mang buu chinh cong cdng - Biéu
mau s§ 03/BC-CI tai Phu luc ban hanh kém theo Thong tu nay. Biéu mau nay ap
dung cho céc dbi tugng sau:

- Doanh nghiép dugc Nha nudce chi dinh cung img dich vu buu chinh cong ich
béo c4o BO Thong tin va Truyén théng (Vu Buru chinh);

- Chi nhanh cia doanh nghiép dugc Nha nude chi dinh cung mg dich vu buu
chinh ¢éng ich bao cdo S& Thong tin va Truyén théng tinh, thanh phé truc thudc
Trung wvong noi chi nhanh hoat ddng.

2. Trudmg hop can bdo cédo d6t xuit nhim thuc hién cic yéu cdu quan 1y nha
nude vé buu chinh, co quan nha nuée cé thim quyén vé buu chinh phai yéu céu béo
cao béng van ban, trong d6 néu ro thoi gian, thoi han, ndi dung bao céo cu thé va céc
yéu cu khéc (néu c6) dé don vi bo céo thuc hién.



Piéu 5. Ky bdo cdo va thoi han giti bao cdo
1. Ky bdo céo:
a) B4o céo 6 thang: Thoi diém 14y s6 liéu tinh tir ngay 01 théang 01 dén hét ngay

30 thdng 6 cua ndm béo cdo;

b) B4o céo nim: Thoi diém 14y b lidu tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31

thang 12 cia ndm bdo cdo.

2. Thoi han guri bdo cao:

a) Béo céo 6 thang: Trudc ngay 31 thang 7 ciia ndm bao céo;

a) Bdo cdo nim: Trudce ngay 31 thing 01 ciia nim tiép theo nim béo céo.
Pidu 6. Hinh thitc bio cdo va phwong thirc giti bao cdo

1. Hinh thire bao céo:

Béo cao duoc thuc hién bﬁng mot trong cac hinh thirc sau:

a) B4o cdo bang van ban (1a ban c6 chit ky, ho tén cta thi trudng don vi bdo céo

va d6ng diu phat hanh theo quy dinh);

b) Bao cdo dudi dang tép dir liéu dién tur dugc gui kém thu dién tir (1a tép dit

liéu dién tir c6 chit ky s6 hodc ban scan cia bao cdo bang van ban quy dinh tai di€ém a
khoan 1 DPiéu nay).

sau.

2. Phuong thtrc giri bdo céo:

Bao céo dugc guri dén don vi nhin bdo céo béng mot trong cac phuong thirc

a) Guri truc tiép;

b) Gtri theo dudng buu chinh;

c¢) Gt qua fax;

d) Gtri qua hép thu dién tu.

3. Pia chi tiép nhan bio céo:

a) Bbi véi Bo Théng tin va Truyén théng:

Vu Buu chinh - B6 Théng tin va Truyén thong.

Dia chi: 18 Nguyén Du, Ha Ngi.

Email: baocaobuuchinh@mic.gov.vn Fax: (04) 3822 6954.

b) Bbi v6i S& Thong tin va Truyén thdng céc tinh, thanh phd truc thude Trung

uong:

Tén don vi, dia chi, email, s6 fax ti€p nhan bao cdo dugc cong khai trén trang

thong tin dién tir hogic cbng thong tin dién tir cia S&.



Dieu 7. Trach nhi€ém cia don vi nhin bao cao

1. Cong khai tén don vi, dia chi, email, so fax ti€p nhdn bdo cdo va céic biéu
mau bdo cdo tai Phu luc ban hanh kém theo Théng tu nay trén trang théng tin dién ti
hodc cong thdng tin dién tit ctia don vi minh.

2. Huéng dan cdc don vi bdo cdo cung cap s liéu va cac théng tin lién quan dén
bao cdo nghié€p vu buu chinh.

3. Ki€m tra, doi chiéu, xir ly va tdng hop so liéu tir cdc bdo cao nghiép vu buu
chinh.

4. Yéu cau don vi bao cdo kiém tra, cung cap lai hodc bd sung so liu va cac
thong tin li€n quan dén bao cio nghiép vu buu chinh khi céan thiét.

5. Téng hop s6 liéu, xay dung bo cdo nghiép vu buu chinh.

6. Bao mat dit 1i€u, thdng tin bao cdo nhén dugc theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 8. Trach nhiém ciia don vi bao cdo

1. Bao cao déy du, chinh x4c, trung thuc, khach quan; cac s6 liéu bdo cdo khoéng

duogc tinh tring hodc bd sét va chiu trach nhiém trude phap luat vé cac ndi dung bao
cdo theo quy dinh tai Thong tu nay.

2. Gui bao cao td1 cac don vi nhan bdo cdo ding thoi han, hinh thirc, phuong
thirc va ky bdo cdo theo quy dinh tai Thong tu nay.

3. Kiém tra, cung cép lai hodic bd sung sb liéu va céc thong tin lién quan dén
bao cao nghiép vu buu chinh khi ¢6 yéu céu cia don vi nhén bao céo.

4. Luu trit hé thdng s6 sach, béo cdo, tai lidu va chimg tir lién quan dén bao céo
nghié€p vu buu chmh theo céc quy dinh do doanh nghi€p ban hanh phu hop véi quy
dinh ca phap luat vé luu trif.

Pidu 9. Kinh phi bio dam cho cdng tic bao cio nghiép vu buru chinh

Kinh phi thuc hién cac hoat déng thu thép, tdng hop sb liéu va xay dung bao
cao nghiép vu buu chinh cia cac don vi nhan béo cdo do ngén sach nha nudc bao
dam va duoc can ddi trong k& hoach chi hang ndm cua don vi.

Piéu 10. Hiéu lwe thi hanh

1. Théng tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2017.

2. Cac quy dinh v& bio céo théng ké dich vu buu chinh céng ich ciia Théng tu
s6 20/2009/TT-BTTTT ngay 28 thang 5 ndm 2009 quy dinh vé bo céo théng k& va
diéu tra théng ké dich vu buu chinh cong ich hét hiéu luc ké tir ngay Théng tu nay cé
hiéu lyc.

3. Chanh Vin phong, Vu trudng Vu Buu chinh, Thu trudng cac don vi c6 lién
quan thugc B§ Thong tin va Truyén théng, Giam déc S& Théng tin va Truyén thong
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c4c tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong, cic Tong Gidm dbc, Gidm dbc doanh
nghiép cung tmg dich vu buru chinh va céc c4 nhan lién quan dén viée thuc hién béo
céo nghi€p vu buu chinh chiju trach nhi€m thi hanh Thong tu nay.

4. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé phét sinh, vuéng mic, cac
co quan, to chirc, doanh nghiép phan 4anh kip thoi vé& B6 Thong tin va Truyén thong
dé& xem xét, sira d6i, bd sung./.u

Noinhgn:

- Thd tudng, c4c Phé Thu tuéng Chinh pha (88 b/c);
- Vin phong Trung wong Pang;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Vin phong Quéc hoi;

- Vén phong Chu tich nuéc;

- Tda 4n nhén dan t6i cao;

- Vién Kiém st nhan dén tbi cao;

- Kiém to4n Nha nuéc;

- Céc B9, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phi;

- UBND céc tinh, thanh phd truc thudc TW;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phép);

-S& TTTT céc tinh, thanh phd truc thude TW;

- Céng bio, Cdng Thong tin dién tir Chinh phi;

- B§ TTTT: Bo trudng, cac Thir trudng, cic co quan,
don vi thudc Bd, Cdng théng tin dién tir ciia Bo;

- Cac doanh nghiép cung tng dich vu buru chinh;
-Lwu: VT, BC.

Trwong Minh Tuén



Phu luc

CAC BIEU MAU BAO CAO NGHIEP VU BUU CHINH

(Ban hénh kém theo Théng tw s4. 3% .../2016/TT-BTTTT
ngay oAb thang A&niim 2016 ciia Bé truomg Bo Théng tin va Truyén théng)

UBND TINH/THANH PHO. ..
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

BAO CAO HOAT PONG CAP GIAY PHEP BUU CHINH,

Biéu méu sé 01/BC-STTTT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dic lap - T do - Hanh phic

VAN BAN XAC NHAN THONG BAO HOAT PONG BUU CHINH
Ky bao cdo: (Nam)

Kinh gti: B4 Thong tin va Truyén théng (Vu Buu chinh)

I. Cép gidy phép buu chinh, vin ban xac nhéin thong bao hoat dong bwru chinh

DPon vi tinh: Don vi

Stt Chi tiéu

S0 lwong

Trong nim | Liiy ké

Ghi chu

B

I

2

3

Doanh nghiép duoc cip gidy phép buu chinh

Doanh nghié€p dugc cép vdn ban xac nhin
théng bao hoat ddng buu chinh

Chi nhanh, van phong dai dién... dugc cép vén
béan x4c nhan thdng bao hoat dong buu chinh

Cac doanh nghiép chi nhéanh, vdn phong dai
dién dugc cép gidy phép buu chinh, vin ban
xac nhén thong bao hoat dong buu chinh da
nging hoat dong

II. Danh sich cic doanh nghiép dwge cip giz"ny phép buu chinh trong nam

Stt Tén doanh nghiép Pia chi

S6 dién thoai
giao dich

Ghi chu

2

3

A B I
1
2

.......




III. Danh sach cic doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... dwoc cz‘ip vian
ban xdc nhin théng bao hoat ddng buu chinh trong nim

Stt | Tén td chitc, doanh nghiép Dia chi Sodignthoai | s g
giao dich
A B 1 2 3
1
2

IV. Danh sach ciac doanh nghi€p, chi nhanh, vin phong dai dién... dugc cap gidy

phép buu chinh, vin ban xac nhén thong bao hoat dong bwu chinh da ngirng hoat
dong trong nim

Stt Tén tb chirc, doanh nghiép Dia chi Ghi chu
A B 1 2

1

2

Ngudi 14p biéu

Thi truwdmg don vi
(Ky, ho va tén)

(K, ho va tén, déng diu)

Théng tin ctia ngudi 1ap biéu;
Phong/Ban:

Sé dién thoai c¢b dinh:

Sé dién thoai di dong:

Dia chi email:




HUONG DAN CACH GHI BIEU 01/BC-STTTT
“Bao cdo hoat dong clp gidy phép bwu chinh, vin ban xic nhin
thong bao hoat dong buwu chinh”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Giéy phép buu chinh 14 gidy phép do co quan nha nuée ¢ thdm quyén vé buu
chinh cép cho doanh nghiép cung tmg dich vu thu c6 dia chi nhdn c6 khéi luong
don chiéc dén 02 kildgam (kg) khi d4p img di didu kién theo quy dinh ctia phép luét
v& buu chinh.

- Vin ban xac nhén théng bdo hoat dong buu chinh la vdn ban do co quan nha
nuée c6 thdm quyén vé buu chinh cdp cho céc td chirc, doanh nghiép thuc hién céc
hoat déng buu chinh sau ddy khi dap tmg dt didu kién theo quy dinh ctia phép luat
v& buu chinh:

+ Cung tng dich vu thu khéng c6 dia chi nhan cé khéi lugng don chiéc dén 02
kilégam (kg);

+ Cung tmg dich vu thu ¢6 khdi lugng don chiée trén 02 kilégam (kg);
+ Cung Umg dich vu géi, kién;
+ Lam dai ly cho doanh nghiép cung ‘mg dich vu buu chinh nudc ngoai;

+ Nhén nhuong quyén thuong mai trong linh vic buu chinh tir nuéc ngoai vao
Viét Nam,;

+ Lam dai dién cho doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh nuéc ngoai;

+ Lam chi nhénh, vén phong dai dién cia doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh dugc thanh 14p theo phép ludt Viét Nam;

+ Lam van phong dai dién ciia doanh nghiép cung Umg dich vu buu chinh nudc
ngoai.
2. Cach ghi biéu:

- Bang I. Cip gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhin thong bdo hoat déng buu
chinh:

+ Cot 1: Ghi sb lugng doanh nghiép, t chirc chia theo timg loai twong tmg &
cot B phat sinh trong nim bdo céo (tinh tir ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
clia ndm bdo céo).

+ C6t 2: Ghi téng sb doanh nghiép, t& chirc chia theo timg loai twong tmg & cjt
B ¢6 dén thoi diém 31 thang 12 ctia nam béo cdo.

+ Co4t 3: Ghi nhiing ndi dung can 1am rd thém cho céc ¢t B, 1, 2.
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- Bang II. Danh sach cac doanh nghiép duoc cép giéy phép buu chinh trong
nam:

+ Cot B: Ghi 1 tén doanh nghiép dugc cip gidy phép buu chinh trong nim.

+ Cot 1: Ghi dia chi tru s& chinh ciia doanh nghiép dugc cip gidy phép buu

chinh trong nam.

+ Cot 2: Ghi sb dién thoai giao dich ctia doanh nghiép dugc cip gidy phép buu
chinh trong nam.

+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung cén 13m rd thém cho céc ¢t B, 1, 2.

- Bang III. Danh séch céc doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... dugc
cép vin ban x4c nhan théng béo hoat dong buu chinh trong nim:

+ Cot B: Ghi r3 tén doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... dugc cp
van ban x4c nhan thdng bédo hoat ddng buu chinh.

+ Cot 1: Ghi dia chi tru s& chinh cia doanh nghi€p, chi nhanh, van phong dai
dién... dugc cép van ban xac nhan thong bao hoat dong buu chinh.

+ Cot 2: Ghi s6 dién thoai giao dich cua doanh nghiép, chi nhénh, van phong
dai dién... duoc cép van ban x4c nhdn thdng bao hoat dong buu chinh.

+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung can 1am rd thém cho céc cdt B, 1, 2.

- Bang IV. Danh séach céc doanh nghi€p, chi nhanh, van phong dai dién... dugc

cép gidy phép buu chinh, vin ban xdc nhén thong bio hoat dong buu chinh di
ngimg hoat dong trong ndm:

+ Cot B: Ghi rd tén cua doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... dugc
cép gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhin thdng bio hoat dong buu chinh da
ngung hoat dong trong nim.

+ Cot 1: Ghi dia chi tru s& chinh cua ctia doanh nghi€p, chi nhénh, van phong
dai dién... dugc cip gidy phép buu chinh, vin ban xic nhan théng béo hoat dong
buu chinh d& ngirng hoat dong trong nam.

+ Cot 2: Ghi nhitng ndi dung cin 1am rd thém cho cac cot B, 1.

3. Pham vi va ngay bdo cio:

- Pham vi: Bao gdm s doanh nghiép, chi nhénh, vin phong dai dién... hoat
dong buu chinh trén dia ban timg tinh, thanh phé truc thudc Trung vong.

- Ngay bdo cdo: Trudc ngay 31 thang 01 cia nim tiép theo ngay sau ndm béo
cao.

4. Ngudn s6 liu: Ché d6 béo cdo ctia S& Théng tin va Truyén théng céc tinh,
thanh phé truc thudc Trung uong.



TEN PON VI BAO CAO

Biéu méu s6 02/BC-DN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - T do - Hanh phiic

BAO CAO HOAT PONG SAN XUAT, KINH DOANH VA

CUNG UNG DICH VU BUU CHINH

Ky bao cao: (6 thang/nim)

Kinh gi:

- B6 Théng tin va Truyén thong (Vu Buu chinh);
- S& Théng tin va Truyén thong

I. Co s& ha ting mang bwu chinh

(Bdo cdo nim)

Stt Chi tiéu Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chu
A B 1 2 3
1 | Téng so diém phuc vu buu chinh
1.1 | S6 buu cuc Diém
1.2 | S6 dai ly buu chinh Diém
1.3 [ S6 diém phuc vu buu chinh khéc Diém
2 | 86 lwong trung tim chia chon, khai thdc A
" Trung tam
bwu giki
3 |86 lwong chi nhdnh Pon vi
4 | S0 lwong vin phong dai dién Don vi
II. Lao dong (Bdo cdo nam)
Stt Chi tiéu Pon vi tinh S6 lwgng Ghi chu
A B 1 2 3
1 | Tong sé lao dong Nguoi
11 Sc3 leio dong c6 hop dong lao dong tir 01 ndm Neguoi
trd 1én
1.2 | S6 lao ddng nit Nguoi
10




ITI. San lwgng

1 (B4o cdo 6 thing/nim)

Stt Chi tiéu Ponvij tinh | S6lwgng | Ghichi
A B 1 2 3
1 | Dich vu thw
1.1 | Thu trong nude Thu
1.2 | Thu tir Viét Nam di cdc nuge Thu
1.3 | Thu tir cic nude dén Viét Nam Thu
2 | Dich vu gdi, kién hang héa
2.1 | Géi, kién hang hoa trong nudc Kién
2.2 | Goi, kién hang héa quéc té, trong do: Kién
2.2.1 | Géi, kién hang héa tir Viét Nam di cac nudc Kign
2.2.2 | G6i, kién hang héa tir cic nudc dén Viét Nam Kién
IV. Cic chi tiéu tai chinh? (B2° ¢4 ¢ thing/nim)
Don vi tinh: 1.000 déng
Stt Chi titu S6 tién Ghi chi
A B 1 2
1 | Tong doanh thu phit sinh
2 | Doanh thu dich vu buwu chinh
2.1 | Téng doanh thu dich vu thu
2.2 | Tong doanh thu dich vu géi, kién hang héa, trong d6:
2.2.1 | Doanh thu gdi, kién hang hda trong nudc
2.2.2 | Doanh thu goi, kién hang hda tir Viét Nam di cdc nuéc
3 | Thué thu nhiap doanh nghiép
4 | Tong gid tri ddu tw thuwc hién trong nim
5 | Téng chi phi
6 | Loinhudn
6.1 | Truge thué
6.2 | Sau thué
V. Chét lwong dich vu (Bo cdo nam)
1. Khiéu nai
S6 lwgng (Vu) S6 tién bdi thuwdng
hi tia 0 : : hi chi
Stt Chi tiéu Phatsinh | Da xit Iy (1.000 déng) Ghi cha
A B 1 2 3 4
1 | Téng s6 vu khiéu nai
! Dong 1.2, 1.3, 2.2: Chi 4p dung dbi v6i doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh quéc té.
2 pong 2.2.2: Chi 4p dung dbi véi doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh quéc té,
11




2. Buu giri khong cé ngwdi nhan

(B4o cd0 nim)

S6 lwong (Buu giri) | S6 tién thu dwge

Stt Chi tiéu Phat sinh | D3 xit I (ﬁggggg]}){g) Ghi chi
A B I 2 3 4
1 | Buu gtri trong nudc khong

cd ngudi nhén
2 | Buu gitri quéc té di khong c6

ngudi nhan’

Tong cong

VI. Thu, chi thanh toan qudc t

é4 (Bdo c40 nim)

1. Téng mirc thu, chi thanh todn qudc té

Don vi tinh: Triéu déng

Thu thanh toan Chi thanh toan Chénh léch
74 A A re 3 A K 3K re 3o .
n v gia quoc té doi vdi dich | quoc te doi véi dich Thu - Chi
Stt Tén chi titu vu chiéu tir qudc té | vu chiéu tir Viét Nam thanh todn
dén Viét Nam di quoc te quoc té
A B 1 2 3=1-2
1 Tong muc thu, chi thanh
todn quoc té
2. Danh sich 10 huéng (quéc gia hodc ving lanh thd) ma doanh nghiép cé
san lwgng bwu giki di qudc té, buu giri qudc té dén cao nhit
10 hwéng co . 10 hwéng co .
- Sén . Sén
san lwgng buu Doanh thu san lwgng buu Doanh thu
Stt A SV lwgng a 22 Stt| .. i % oz lwgng a2
gri di quoc te (Buu givi) (Triéu dong) giri quoc te dén (Buew giti) (Triéu dong)
cao nhat & cao nhat &
A B 1 2 C D 3 4
1 1
2 2
Cong Cong
.......... , Ngay.......thdng......ndm... ...
Ngudi 14p bidu Thé truéng don vi_
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, dong dau)
Thong tin cia ngudi 14p bidu:
Phong/Ban:
S6 dién thoai c0 dinh:
S6 dién thoai di dong:
Dia chi email:
3 Chi 4p dung d8i véi doanh nghiép cung \mg dich vu buu chinh qudc 4,
4 Chi 4p dung d8i v6i doanh nghiép cung Ymg dich vu buu chinh quéc té.
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HUGNG DAN CACH GHI BIEU 02/BC-DN
“Béo c4o hoat ddng san xudt, kinh doanh va cung #ng dich vu bwu chinh”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Buu giri bao gdm: thu, géi, kién hang hoa duoc chip nhan, van chuyén va phat
hop phdp qua mang buu chinh.

- Thu 13 théng tin trao ddi dudi dang vin ban viét tay hodic béan in, c6 dia chi
nhén hodc khéng c6 dia chi nhan, dugc chap nhén, van chuyén va phat trong nudc
hodc qudc té, trir 4n pham dinh ky, sach, bao, tap chi.

- Géi, kién hang héa 13 vat phdm dugc chip nhan, van chuyén va phét trong nudce
hodc qudc te.

- Mang buu chinh 14 hé théng co sé khai thac buu g, diém phuc vu buu chinh
duge két ndi bing céc tuyén van chuyén va tuyén phat & cung tmg dich vu buu
chinh.

- Piém phuc vu buu chinh 13 noi chép nhén, phat buu giri, gdm buu cuc, kidt, dai
ly, thing thu c6ng cdng va hinh thirc khac ¢ chip nhén, phat buu gii.

- Buu cyc 13 diém phuc vu buu chinh ¢6 ngudi phuc vu thudc mang buu chinh
ctua doanh nghiép cung ‘mg dich vu buu chinh.

- Dai I buu chinh 1a t§ chirc, c4 nhan dwoc ky hop déng 1am dai 1y cung tmg
dich vu buu chinh ctia doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cho khach hang dé
hudng thu lao.

- Trung tdm chia chon, khai thac buu gui 12 dia diém thuc hién viéc md, phan
hudng, xir 1y, déng tdi, géi cac buu giri d& van chuyén va phat.

- Buu gtri khéng c6 ngudi nhén 1a buu giri khong phéat dugce cho nguoi nhan va
khong hoan tra duge cho ngudi giri sau thoi han 06 thang k& tir ngdy buu giri dwoc
chip nhan.

2. Cach ghi biéu:

-Béng I. Co s& ha ting:

+ Cdt 2: Ghi sb lwong co s& ha ting chia theo timg loai tuong tng & cot B.
+ COt 3: Ghi nhitng ndi dung can 1am rd thém cho céc ¢t B, 2.

- Bang II. Lao dong:

+ Codt 2: Ghi sb lugng lao dong chia theo tung loai tuong img & cot B.

+ C4t 3: Ghi nhiing ndi dung can lam rd thém cho cac ¢t B, 2.

- Bang III. San lugng:
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+ Cot 2: Ghi san lugng thu, goi, kién hang héa chia theo timg loai twong img &
c6t B.

+ Cdt 3: Ghi nhitng néi dung can lam ré thém cho céc cot B, 2.
- Bang IV. Céc chi tiéu tai chinh:

+ Cot 1: Ghi doanh thu, thué, gia tri dAu tu, chi phi, loi nhuén chia theo tirng loai
tuong ung & cit B.

+ C4t 2: Ghi nhiing ndi dung can 1am r& thém cho cac cot B, 1.

- Bang V.1. Chét lugng dich vu - Khiéu nai:

+ Cot 1: Ghi téng sb Irong vu khiéu nai béng van ban.

+ Cot 2: Ghi sb lugng cac vu khiéu nai d3 dugc doanh nghiép giai quyét.

+ Cot 3: Ghi s§ tién bdi thudng thiét hai ma doanh nghiép d3 tra cho ngudi st
dung dich vu.

+ C6t 4: Ghi nhitng néi dung cin 1am r8 thém cho céc cot B, 1, 2, 3.
- Bang V.2. Chét lugng dich vu - Buu giri khéng ¢6 ngudi nhén:

+ Cdt 1: Ghi tong s luong buu giri khong c6 ngudi nhan.

+ Cdt 2: Ghi s lugng buu giri khdng c6 ngudi nhén da duge xit Iy.

+ Cot 3: Ghi sb tién ma doanh nghiép thu dugc qua xtr Iy buu gii khong c6
ngudi nhan.

+ Ct 4: Ghi nhitng ndi dung cin lam rd thém cho cac ¢t B, 1, 2, 3.
- Bang VL.1. Thu, chi thanh to4n qudc t&-Téng mirc thu, chi thanh todn quéc té:
+ Cdt 1: Ghi sb tién thu dugc tir dich vu chiéu tir quéc té dén Viét Nam.

+ COt 2: Ghi sd tién phai thanh todn dbi véi dich vu chidu tir Viét Nam di quéc
té.

+ C6t 3 = Cdt 1 — COt 2: Ghi s tién chénh 1éch thu — chi trong thanh toan quéc
té gitra dich vu chidu tir quoc té dén Viét Nam va dich vu chiéu tr Viét Nam di quéc
té.

- Bang VI.2. Thu, chi thanh toén qudc té - Danh sach 10 huéng (quéc gia hodic
viing lanh thd) ma doanh nghiép c6 sén luong buu giri di quéc té, buu gii qudc té dén
cao nhit:

+ Cot B: Ghi 10 huéng (qudc gia hoic ving lanh thd) ma doanh nghiép c¢6 san
lwong buu gii tir Viét Nam di quéc té cao nhét, theo thir tu tir 1én dn nhé.

+ Cot 1: Ghi san lugng cua timg hudng tuong tmg & cot B.

+ Cot 2: Ghi doanh thu cia timg hudng tuong tmg & cdt B.
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+ C6t D: Ghi 10 hudng (qubc gia hodc ving lanh thd) ma doanh nghiép c6 sén
lugng buu giri chiéu tir quéc t& dén Viét Nam cao nhét, theo tht ty tir 16n dén nho.

+ Cot 3: Ghi sb lwong buu giri clia timg hudng tuong tmg & cot D.
+ Cot 4: Ghi doanh thu cua tirng hudng twong ing & cot D.
3. Pham vi va thoi ky thu thap s6 liéu:

- Pham vi: Bao gdm s6 liéu ctia don vi béo cdo vé co sé ha tz‘“ing mang buu chinh,
lao dong, san lugng, chi tiéu tai chinh, chét luong dich vy, thanh todn quéc te.

- Ngay bao cao:
+ Bdo cédo 6 thang: Trudc ngay 31 thang 7 clia ndm béo cao.
+ B4o cdo nam: Trudc ngdy 31 thang 01 cia nim tiép theo ngay sau nim béo
cdo.
4. Ngudn s6 liéu: Ché d6 béo céo cia céc doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh va chi nhanh, dia diém kinh doanh hoic céc hinh thirc khac ctia doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh.
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TEN PON VI BAO CAO

Paoc lap - Tw do - Hanh phic

Biéu méu sé 03/BC-CI
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAO CAO KET QUA CUNG UNG CAC DICH VU TREN MANG BUU CHINH CONG CONG
Ky bao cdo: (6 thang/nam)

Kinh guri: eeneiii e,
I.  San lwong, doanh thu
1. Dich vu buru chinh cdng ich va dich vu céng ich trong hoat d9ng phat hanh bao chi (B4° 3¢ 6 thang/nim)
Stt Chi tiéu Ponvi | Sinlwong (?g?)gl;’;‘l;;) Ghi chii
A B 1 2 3 4
1 | Dich vu buru chinh cong ich
1.1 | Thu co ban trong nudc Thu
1.2 | Thu co ban tir Viét Nam di cdc nudc Thu
1.3 | Thur co ban tir cac nude dén Viét Nam Thu
2 | Dich vu cong ich trong hoat dong phat hanh bdo chi
2.1 | Bao Nhéan dén T
2.2 { Bao Quén d6i Nhéan dan To
2.3 | Bao ctia Pang bd céc tinh, thanh phé truc thuée Trung uong TS
2.4 | Tap chi Cdng san Cudn




2. Cac dich vu khac cung itng trén mang buu chinh cong cong

(B4o cio 6 thang/nam)

Pon vi tinh: 1.000 déng

Stt Chi tieu Doanh thu Ghi chua
A B 1 2

1 | Nhém céc dich vu buu chinh

2 | Nhom céc dich vu tai chinh buu chinh

3 | Nhém céc dich vu phat hanh bdo chi khac

4 | Nhém céc dich vu phén ph6i truyén théng

14 ” - ”, A , A n Bé é -
3. Danh sich cic dich vy cung ing trén mang buu chinh cong cong® B2 <14

Nhém cac dich vu buu chinh

Nhém cac dich vu tai chinh buwu chinh

Nhém céc dich vu phin phdi truyén thong

A 1 1 A 1
L. P;clg vu buu chinh trong nuée va I. Dich vu dai Iy ngan hing . 1. Fac f:l;ch vu vién thong-c6ng nghé O
qudc té thong tin
2. Dich vu buu chinh uy thac 2. Dich vu thanh todn qua buu dién L1 | 2. Dich vu phin phéi, ban 1é hang héa | O
3. Dich vu chuyén phét nhanh EMS 3. Dich vu dai Iy bao hidm O | 3. Dich vu kinh doanh co s ha ting | OI

trong nudc va quoc té

4. Dich vu chuyén phat nhanh quéc té

VNQuickpost

4. Céc dich vu tai chinh buu chinh
khac (Pé nghij liét ké)

4. Dich vu phén phéi truyén théng cac
san pham, dich vu khic (D& nghj liét k&)

5. Dich vu Datapost

O O 0|0o O

6. Dich vu hanh chinh céng (Pé nghi

liét ké)

7. Khéc (D& nghi liét ké)

3 Khéng 4p dung cho chi nhanh ctia doanh nghiép dwgc Nha nuée chi dinh cung tmg dich vu buu chinh cong ich




6 (Bdo cdo nam)

II. Tem bwu chinh

Pon vi tinh: Tem

S6 lwgng in trong ky S Turer sé1 ;ﬁ;‘f?’%g
Y 0 lwgng 0 hron i hay do .
Stt Chi tieu Téngsé | Phucvy | Phucvu | gz ban trong ky | con ton 1ﬁ§g k6 | nét thoi hgn | Chichu
suu tip | cwdéc phi Iwu hanh
A B 1=2+3 2 3 4 5 6 7
1 | Tem pho théng
2 | Tem dic biét
2.1 | Tem ky niém
2.2 | Tem chuyén dé
3 | Blbc tem
4 | Buu anh in sin tem
5 | Phong bi in sin tem
Téng cong
oo , ngay.......thdng......ndm... ...
Nguwoi lap bieu Thua trwdng don vi_
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, dong dau)
Thong tin cla ngudi 1ap bidu:
Phong/Ban:
S0 dién thoai ¢6 dinh:
S6 dién thoai di dong:
bia chi email:
¢ Khéng ap dung cho chi nhénh cta doanh nghiép dugc Nha nuéc chi dinh cung tmg dich vu buu chinh cong ich
18




HUONG DAN CACH GHI BIEU 03/BC-CI
“Bao cdo ket qua cung tng cac dich vy trén mang bwu chinh c¢ong cong”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Dich vu buu chinh cdng ich [a dich vu buu chinh duge cung ing theo yéu cau
cua Nha nuéc, gém dich vu buu chinh phé cap (dich vu thu co ban, ¢6 dia chi nhén,
c¢6 khéi lwong don chiée dén 02 ki-16-gam (kg), bao gém: Dich vu thu co ban trong
nudc; Dich vu thu co ban tir Viét Nam di cidc nudc; Dich vu thu co ban tir cdc nude
dén Viét Nam), dich vu buu chinh phuc vu quéc phong, an ninh va nhiém vu dac thu
khac.

Dich vu thu co ban dugc cung tmg theo gia cudc do co quan nha nudce c6 thdm
quyén ban hanh.

Doanh nghi€p dugc Nha nudc chi dinh cung Ung dich vu buu chinh c¢ong ich
thuc hién viéc thdng ké toan bd san lugng dich vu thu co béan trong nudc tai tit ca
cac diém phuc vy buu chinh va théng k& toan bd san luong dich vu thu co ban tir
Viét Nam di cac nude, dich vu thu co ban tir cac nude dén Viét Nam tai cic buu cuc
ngoai dich.

- Dich vu cong ich trong hoat dong phat hanh béo chi 14 dich vu phat hanh céc
loai bao, tap chi sau ddy qua mang buu chinh cdng cong: bado Nhén dén, bdo Quan
d6i Nhan dan, Tap chi Cong san, bdo do Péang bd céc tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong phat hanh.

Doanh nghiép dugc Nha nudce chi dinh cung Ung dich vu buu chinh cdng ich
thuc hién viéc théng ké toan bd san luong dich vu céng ich trong hoat dong phat
hanh béo chi tai tit ca cac diém phuc vu buu chinh.

- Nhém céc dich vu buu chinh bao gém cac dich vu buu chinh trong nuéc va
qubc t&, dich vu buu chinh ty théc, dich vu chuyén phat nhanh EMS trong nudc va
quéc té, dich vu chuyén phét nhanh quéc té VNQuickpost, dich vu Datapost, dich vu
hanh chinh cdng va céc dich vy buu chinh khac.

- Nhém cac dich vu tai chinh bao gém cac dich vu dai ly ngin hang, dich vu
thanh toan qua buu dién, dich vu dai ly bao hiém va céc dich vu tai chinh buu chinh
khac.

- Nhom céc dich vu phat hanh béo chi khéc la nhém céac dich vy td chirc nhan
dat mua, ban [é va chuyén phat bao in (ngoai danh muc céc loai bao, tap chi thudc
pham vi dich vu cdng ich trong hoat dong phat hanh béo chi) xuét ban trong nudc va
bao chi nudc ngoai nhép khéu vao Viét Nam cia doanh nghiép dugc Nha nude chi
dinh cung tng dich vu buu chinh c6ng ich tir noi cung cip béo chi dén khach hang.
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- Nhém céc dich vu phan phéi truyén théng bao gdm cac dich vu vién théng-
cong nghé théng tin, dich vu phén phéi, ban 1é hang héa, dich vu kinh doanh co s&
ha tAng va dich vu phén phéi truyén thong céc san phim, dich vu khéc.

- Tem phd théng 14 tem buu chinh khéng c6 thoi han cung tmg va duge phép in
lai.

- Tem diac biét 1a tem buu chinh c6 thoi han cung Gng va khoéng dugc phép in
lai.

- Tem ky niém [a tem buu chinh ¢6 ndi dung gén vi mot su kién lich s, kinh
t&, chinh tri, viin héa, khoa hoc, x& hoi hodc véi mot nhan vét duge phat hanh nhén
ngay ky niém ho#c nhan dip su kién c6 lién quan.

- Tem chuyén d& 14 tem buu chinh dugc phat hanh theo mot dé tai hodc mot
chu dé.

- Blbc tem 12 mdt hogic nhidu tem duoc in trén cing mdt to gidy, phin xung
quanh céc tem c6 in chit, hinh v& trang trf hodic dé tréng.

2. Cach ghi biéu:

- Bang I.1. San lugng, doanh thu - Dich vu buu chinh coéng ich va dich vu cong
ich trong hoat dong phat hanh béo chi:

+ Co6t 2: Ghi san lugng cac dich vu chia theo timg loai tuong ‘mg & cot B.
+ Cot 3: Ghi doanh thu céc dich vu chia theo tung loai tuong uing & cdt B.
+ Cot 4: Ghi nhitng ndi dung cin 1am 18 thém cho céc cdt B, 2, 3.

- Bang 1.2. San lugng, doanh thu - Céc dich vu khac cung ing trén mang buu
chinh cong cong:

+ Cot 1: Ghi doanh thu nhém céc dich vu chia theo ting loai tuong ung & cot
B.

+ Cot 2: Ghi nhitng ndi dung cAn lam r3 thém cho céc cot B, 1.

- Bang 1.3. San lugng, doanh thu - Danh sach céc dich vu cung Ung trén mang
buu chinh cdng cong

+ C6t 1: Danh du vao cbt 1 néu cé cung img cic dich vu tuong tmg & cot A
- Bang II. Tem buu chinh:

+ Cot 1 = C6t 2 + C6t 3: Ghi tdng s6 tem buu chinh Viét Nam duoc in trong ky
béo cao, chia theo timg loai tuong g & cot B.

+ Cot 2: Ghi sb tem buu chinh Viét Nam dugc in trong ky ding dé phuc vu cho
kinh doanh tem suu tép, chia theo timg loai tuong tmg & cot B.
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+ Cdt 3: Ghi s tem buu chinh Viét Nam duoc in trong ky dung dé phuc vu cho
thanh toan gia cudc dich vu buu chinh, chia theo ting loai trong Umg & c6t B.

+ C6t 4: Ghi sb tem buu chinh Viét Nam da ban trong ky béo cdo, chia theo
timg loai tuong ing & cot B.

+ C6t 5: Ghi tong sb tem buu chinh Viét Nam con ton dén thoi didm 31 thing
12 cua ndm béo cdo, chia theo tlmg loai tuong tng & cot B.

+ Cot 6: Ghi s luong tem buu chinh Viét Nam d3 hiy do hét thoi han luu hanh
trong ky bao céo. |

+ C4t 7: Ghi nhitng ndi dung cin 1am 13 thém cho cdc cotB, 1,2,3,4,5,6.
3. Pham vi va thoi ky thu thap s6 lidu:

- Pham vi: Bao gdém s6 liéu cta doanh nghiép dugc Nha nuée chi dinh cung
ung dich vu buu chinh céng ich va chi nhanh truc thude v& san luong, doanh thu clia
dich vu buu chinh céng ich, dich vu cong ich trong hoat dong phat hanh bao chi,
tem buu chinh va céc dich vu khéc dugc cung ng trén mang buu chinh cng cfng.

- Ngay béo céo:
+ Béo cdo 6 thang: Trudc ngay 31 thing 7 ciia ndm béo cdo.

+ Bdo cdo nam: Trudce ngay 31 thang 01 cua nim tiép theo ngay sau nim béo
cao.

4. Nguon s liéu:

Ché d6 béo cdo cia doanh nghiép duge Nha nuée chi dinh cung tmg dich vu
buu chinh cdng ich va chi nhanh tryc thudc./.
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