BOTHONG TINVATRUYENTHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do - Hanh phic

$6: 39 /2016/TT-BTTTT Ha Ni, ngay 6 thng [{)nam 2016
s THONG TU
Al i ’" b ; Quy dinh vé bdo cdo nghiép vu bwu chinh
géy edbining ML nam200b. |

Can cir Ludt Buu chinh ngay 17 thang 6 ndm 2010;

e Chn ek Nghi dinh s6 47/2011/ND-CP ngay 17 thing 6 ncm 2011 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hamh mot s6 ni dung ciia Ludt Buu chinh,

Cén ciz Nghi dinh sé 132/2013/ND-CP ngay 16 théng 10 ndm 2013 cia Chinh
phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc ciia B Thong tin va
Truyén thong;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Buu chinh,

Bé trudmg Bé Théng tin va Truyén théng ban hanh Théng tw quy dinh vé bdo
cao nghiép vu buu chinh.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh v& béo cdo nghiép vu buu chinh, bao gdm: don vi bao
cdo, don vi nhin bdo cdo; biéu mau béo céo; ky, thoi han giri bdo céo; hinh thuec,
phuong thirc glri bao cdo; trach nhiém cua cac don vi lién quan va kinh phi bao dam
cho cong tac bao cdo.

Pidu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan nha nudc cé thAm quyén v& buu chinh.

2. Tb chirc, doanh nghiép tham gia hoat dong buu chinh tai Viét Nam.

3. C4 nhén lién quan dén viéc thyuc hién béo cdo nghiép vu buu chinh.

Piéu 3. Pon vi bdo cdo, don vi nhan bio cdo

1. Pon vi bdo cdo gdm:

a) S¢ Thong tin va Truyén thdng céc tinh, thanh phd truc thude Trung wong;

b) Doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh trong pham vi néi tinh, lién tinh,
qudc té, bao gdm ca doanh nghiép dwgc Nha nuéc chi dinh cung tmg dich vu buu
chinh cong ich;

¢) Chi nhénh, dia diém kinh doanh ho#c céc hinh thttc khéc cia cac doanh
nghiép cung Ung dich vu buu chinh quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu nay.

2. Pon vi nhén bao cdo gom:
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a) Bo Thong tin va Truyén thong (Vu Buu chinh);

b) S& Thong tin va Truyén théng céc tinh, thanh phé truc thude Trung uong.
Piéu 4. Biéu miu bio cdo

1. Biéu mAu béo cdo dinh ky bao gdm:

a) Béo céo hoat dong cép gidy phép buu chinh, van ban xdc nhin théng béo
hoat ddng buu chinh - Biéu mau s6 01/BC-STTTT tai Phu luc ban hanh kém theo
Théng tu nay. Biéu miu ndy 4p dung cho S& Théng tin va Truyén théng céc tinh,
thanh phd truc thude Trung wong bio cdo By Thong tin va Truyén théng (Vu Buu
chinh).

b) B4o cdo hoat déng san xuét, kinh doanh va cung tng dich vu buu chinh -
Bicu mau s6 02/BC-DN tai Phu luc ban hanh kém theo Théong tu ndy. Bidu méu nay
4p dung cho cac ddi tuong sau:

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh trong pham vi néi tinh bdo cdo Bo
Théng tin va Truyén thong (Vu Buu chinh) va S& Thong tin va Truyén thong tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong da cap gidy phép buu chinh, vin ban xdc nhén
thong bao hoat dong buu chinh ndi tinh;

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh trong pham vi lién tinh, qudc té
bdo cdo BO Thong tin va Truyén théng (Vu Buu chinh) va S& Théng tin va Truyén
thong tinh, thanh phd truc thudc Trung wong noi doanh nghiép dit tru s chinh;

- Chi nhénh, dia diém kinh doanh hodc céc hinh thirc khéc ciia doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh béo cdo S& Théng tin va Truyén théng tinh, thanh phd
truc thude Trung wong noi chi nhanh, dia diém kinh doanh hoat dong.

¢) Béo cdo két qua cung ting céc dich vu trén mang buu chinh cong cong - Biéu
mau s& 03/BC-CI tai Phu luc ban hanh kém theo Thong tu ndy. Biéu mau nay ap
dung cho cac ddi tuong sau:

- Doanh nghi€p dugc Nha nudc chi dinh cung tng dich vu buu chinh céng ich
bao cao B Théng tin va Truyén thong (Vu Buu chinh);

- Chi nhanh cta doanh nghi€p dugc Nha nudc chi dinh cung tmg dich vu buu
chinh cong ich béo cdo S& Théng tin va Truyén thong tinh, thanh phé truc thude
Trung wong noi chi nhanh hoat dong.

2. Trudong hop cén bdo cdo dot xudt nham thuc hién céc yéu cau quan Iy nha
nude vé buu chinh, co quan nha nude c6 thdm quyén v& buu chinh phai yéu cdu bao
céo bang vin ban, trong d6 néu rd thoi gian, thdi han, ndi dung bao céo cu thé va cac
yéu cau khac (néu c6) ¢ don vi béo cdo thuc hién.




Pidu 5. Ky bdo cdo va thoi han giti bio cdo
1. Ky béo céo:

a) B4o céo 6 thang: Thoi diém 14y s liéu tinh tir ngdy 01 théng 01 dén hét ngay
30 thang 6 ciia nam béo cdo;

b) Béo céo nam: Thoi diém 14y sb liéu tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 cuia ndm béo cdo.

2. Thoi han gt bao céo:

a) Béo céo 6 thang: Trude ngay 31 thang 7 cua ndm bdo céo;

a) Bo cdo ndm: Trude ngdy 31 thang 01 ctia ndm tiép theo ndm béo cdo.
Piéu 6. Hinh thitc bio cdo va phwong thirc giri bdo cdo

1. Hinh thtrc bao céo:

Béo cdo dugc thyc hién bing mot trong cac hinh thirc sau:

a) Bdo cdo bang vin ban (13 ban c6 chit ky, ho tén cia thi trudng don vi béo cdo
va déng du phat hanh theo quy dinh);

b) Bao cédo dudi dang tép dit liéu dién tir dugc guri kém thu dién tir (1a tép dit
lidu dién tir ¢6 chit ky sb hodc ban scan ciia bdo cdo bang vin ban quy dinh tai diém a
khoén 1 Didu nay).

2. Phuong thire giri béo céo:

Béo cdo dugc gtri dén don vi nhén bdo cdo bang mot trong cac phuong thirc
sau:

a) Gui truc tiép;

b) Gui theo dudng buu chinh;

c¢) Gui qua fax;

d) Guri qua hop thu dién tur.

3. Dia chi tiép nhan béo céo:

a) B4 véi Bo Théng tin va Truyén thong:

Vu Buu chinh - B4 Théng tin va Truyén thong.

Pia chi: 18 Nguyén Du, Ha Nbi.

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

b) Bbi v6i S& Thong tin va Truyén thong céc tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong:

Tén don vi, dia chi, email, s§ fax tiép nhan bdo cdo dugc cong khai trén trang
thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia S&.



Diéu 7. Trach nhiém cia don vi nhin bdo cido

1. Cong khai tén don vi, dia chi, email, s6 fax ti€ép nhin bdo cdo va cac biéu
mau bao cdo tai Phu luc ban hanh kém theo Thong tu nay trén trang théng tin dién t
hodc cong thong tin dién ti clia don vi minh.

2. Hu6ng dan cac don vi bao cdo cung cap so liéu va cac thong tin lién quan dén
bao c4o nghi€p vu buu chinh.

3. Kiém tra, doi chiéu, xtr ly va tong hgp so li€u tir cac bao cédo nghi€p vu buu
chinh.

4. Yéu cau don vi bdo cédo kiém tra, cung cap lai hodc bd sung so0 liéu va cac
thong tin li€én quan dén bdo cdo nghiép vu buu chinh khi can thiét.

5. Téng hop sb lidu, xay dung béo cdo nghiép vu buu chinh.

6. Bao mat dit liéu, thdng tin bdo cdo nhan duoc theo quy dinh ctia phap luat.
Piéu 8. Trach nhiém cia don vi bio cdo

1. Bao céo déy d, chinh xac, trung thuc, khach quan; cac s6 liéu béo céo khong

duoc tinh trung hodc bo sét va chiu trach nhiém trude phap luat vé cac ndi dung bio
cao theo quy dinh tai Thong tu nay.

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

3. Kiém tra, cung cép lai hodc b sung s liéu va cac thong tin lién quan dén
bao céo nghiép vu buu chinh khi c6 yéu cAu ctia don vi nhan béo céo.

4. Luu trit hé théng s6 séch, bao céo, tai liéu va chimg tlr lién quan dén béo céo
nghiép vu buu chinh theo cdc quy dinh do doanh nghiép ban hanh phu hop véi quy
dinh cta phép luat vé luu trit.

Piéu 9. Kinh phi bio dim cho cong tic bao cio nghiép vu buu chinh

Kinh phi thuc hién céc hoat dong thu thép, téng hop s6 lidu va xay dung bdo
c4o nghiép vu buu chinh cta cdc don vi nhén bao cédo do ngan sach nha nudc bao
dam va duoc can di trong ké hoach chi hang nim cta don vi.

Diéu 10. Hiéu lwe thi hanh

1. Théng tu nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thdng 02 ndm 2017.

2. Céc quy dinh v& béo céo thdng ké dich vu buu chinh céng ich cua Théng tu
s6 20/2009/TT-BTTTT ngay 28 thang 5 ndm 2009 quy dinh vé béo céo thong ké va
diéu tra théng ké dich vu buu chinh cong ich hét hidu luc ké tir ngay Thong tu nay c6
hiéu luc.

3. Chanh Vin phong, Vu truéng Vu Buu chinh, Thu truéng cac don vi ¢ lién
quan thudc Bd Thong tin va Truyén thong, Giam déc S Thong tin va Truyén thong
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céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, céc Téng Gidm dbc, Gidm dbc doanh
nghiép cung Ung dich vu buu chinh va cdc cé nhén lién quan dén viéc thuc hién bao
céo nghiép vu buu chinh chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

4. Trong qué trinh trién khai thuc hién, ndu c6 van d@ phét sinh, vuéng méc, céc
co quan, td chirc, doanh nghiép phan 4nh kip thdi v& Bé Théng tin va Truyén thong
dé xem xét, stra ddi, bd sung./.—zz

Noi nhgn: 3 BO TRUONG
- Thil tuéng, cac Phé Thii tuéng Chinh phii (d€ b/c); ZZ VA N
% g 2 \v £\ -
- Véan phong Trung wong Péang; A 2\
- Véan phong Tong Bi thu; é’ ¥ W 5\
- Viin phong Quéc hi; ol D | Z
- Véin phong Chi tich nudc; A\ st
- Tda 4n nhan dén t6i cao; Je) >
i .2 E TSRO ("4 Qé
- Vién Ki€m sét nhan dan t6i cao; -
- Kiém toan Nha nuéc; X X
Trwong Minh Tuan

- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

- UBND céc tinh, thanh phd truc thuée TW;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phép);

-S& TTTT céc tinh, thanh phé truc thudc TW;

- Cong bo, Céng Thong tin dién tir Chinh phi;

- B§ TTTT: B9 trudng, cac Thir trudng, céc co quan,
don vi thudc Bo, Cong thong tin dién tir cia By;

- Céc doanh nghi€p cung trng dich vu buu chinh;

- Lwu: VT, BC.




Phu lue

CAC BIEU MAU BAO CAO NGHIEP VU BUU CHINH
(Ban hanh kém theo Thong tw s6..393.../2016/TT-BTTTT

ngay oAb thang Afdncim 2016 ciia Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng)

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

BAO CAO HOAT PONG CAP GIAY PHEP BUU CHINH,

Biéu mdu sé 01/BC-STTTT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Twdo - Hanh phice

VAN BAN XAC NHAN THONG BAO HOAT PONG BU'U CHINH

Ky bao cdo: (Nam)

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

I. Cép gidy phép buu chinh, viin ban xic nhén théng bio hoat dong buu chinh

Don vi tinh: Pon vi

Stt Chi tiéu

S6 lwong

Trong nim | Liy ké

Ghi chu

B

1

2

3

Doanh nghiép dugc cp gidy phép buu chinh

Doanh nghiép dwgc cdp vin ban xic nhén
thong bao hoat dong buu chinh

Chi nhénh, vin phong dai dién... dugc cép vin
béan xac nhéan thong bao hoat dong buu chinh

Céc doanh nghiép chi nhanh, vdn phong dai
dién dugc cép gidy phép buu chinh, vin ban
xac nhan thong bdo hoat dong buu chinh da
ngung hoat dong

II. Danh séch cic doanh nghiép dwgc cip gify phép bwu chinh trong nim

Stt Tén doanh nghiép Dia chi

S dién thoai
giao dich

Ghi chu

B 1

2

3




III. Danh sich cic doanh nghi¢p, chi nhanh, vin phong dai dién... dwgc cAp vin
bén xdc nhian thong bao hoat djng bwu chinh trong nim

A 3sa .
Stt Tén tb chirc, doanh nghiép Dia chi 59 f-m'm Fhoal Ghi chu
’ giao dich
A B 1 2 %
1
2

IV. Danh sich cic doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... dwgc cip gidy
phép buu chinh, vin ban xac nhan thong bdo hoat dong buwu chinh da nging hoat
dong trong nam

Stt Tén t6 chirc, doanh nghiép Dia chi Ghi chu
A B 1 2
1
2
....... , ngay... ....thang... ...nam... ...
Ngudi lap biéu Thi truéng don vi
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, dong dau)

Thdng tin cta ngudi 1ap biéu:
Phong/Ban:

S6 dién thoai cb dinh:

S6 dién thoai di dong:

bia chi email:




HUGNG DAN CACH GHI BIEU 01/BC-STTTT
“Bdo cdo hoat dong cap gidy phép buwu chinh, viin ban xdc nhin
thong bdo hoat dong bwu chinh”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Gidy phép buu chinh 1a gidy phép do co quan nha nuéc c6 thdm quyén vé buu
chinh cép cho doanh nghiép cung tmg dich vu thu c6 dia chi nhén c6 khéi luong
don chiéc dén 02 kildgam (kg) khi dép ting du diéu kién theo quy dinh ctia phép lujt
vé buu chinh.

- Vén ban xac nhén thdng bdo hoat dong buu chinh 1a van ban do co quan nha
nude ¢b thdm quyén vé& buu chinh cdp cho cic té chirc, doanh nghiép thuc hién céc
hoat dong buu chinh sau day khi dép tmg du didu kién theo quy dinh ciia phép luat
vé buu chinh:

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

+ Cung tmg dich vu thu c6 khéi lugng don chiéc trén 02 kildgam (kg);
+ Cung Ung dich vu gdi, kién;
+ Lam dai ly cho doanh nghiép cung ing dich vu buu chinh nudc ngoai;

+ Nhén nhuong quyén thuong mai trong linh vuc buu chinh tir nudc ngoai vao
Viét Nam;

+ Lam dai dién cho doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh nude ngoai;

+ Lam chi nhénh, vén phong dai dién ctia doanh nghié€p cung trng dich vu buu
chinh dugc thanh lap theo phép luat Viét Nam;

+ Lam vén phong dai dién ctia doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh nudc
ngoai.

2. Céch ghi bidu:

- Bang 1. CAp gidy phép buu chinh, vin ban xc nhén théng bo hoat déng buu
chinh:

+ C6t 1: Ghi sé lugng doanh nghiép, t6 chirc chia theo ting loai twong tng &
cot B phét sinh trong ndm bdo céo (tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
cua ndm béo cdo).

+ C6t 2: Ghi tdng sé doanh nghiép, t6 chirc chia theo timg loai twong tmg & cot
B c6 dén thoi diém 31 thang 12 ciia ndm bao co.

+ CG6t 3: Ghi nhiing ndi dung can 1am r8 thém cho céc cot B, 1, 2.
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- Bang II. Danh sach céc doanh nghiép dugc cdp gidy phép buu chinh trong
nam:

+ Co6t B: Ghi 13 tén doanh nghiép dugc cép gidy phép buu chinh trong nam.

+ Cot 1: Ghi dia chi tru s& chinh ctia doanh nghiép duoc cép gidy phép buu
chinh trong ndm.

+ C6t 2: Ghi sb dién thoai giao dich ctia doanh nghiép dugc cip gidy phép buu
chinh trong nam.

+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung can 1am r3 thém cho céc cot B, 1, 2.

- Bang III. Danh sach cac doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... dugc
cap vdn ban x4c nhén thdng bao hoat ddng buu chinh trong nim:

+ Cot B: Ghi rd tén doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... duoc cép
védn ban xac nhéan thong bao hoat ddng buu chinh.

+ Cot 1: Ghi dia chi try s& chinh ctia doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai
dién... duoc cép van ban x4c nhén thong bao hoat dong buu chinh.

+ C6t 2: Ghi s dién thoai giao dich cta doanh nghi€p, chi nhanh, van phong
dai dién... duogc cép van ban xéac nhén thong bao hoat dong buu chinh.

+ Co6t 3: Ghi nhitng ndi dung can 1am rd thém cho cac cotB, 1, 2.

- Bang IV. Danh sach cdc doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... dugc
cap gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhén thong bio hoat dong buu chinh da
ngung hoat dong trong nam:

+ Cot B: Ghi rd tén ctia doanh nghié€p, chi nhanh, van phong dai dién... dugc
cip gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhan théng bdo hoat dong buu chinh da
ngung hoat ddng trong nam.

+ Cot 1: Ghi dia chi tru s& chinh cia cia doanh nghiép, chi nhdnh, van phong
dai dién... dugc cép giéy phép buu chinh, van ban xac nhan thong bdo hoat dong
buu chinh da ngirng hoat dong trong nam.

+ Cot 2: Ghi nhiing ndi dung can 1am r3 thém cho céc cot B, 1.

3. Pham vi va ngay bao cio:

- Pham vi: Bao gé)m sd doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... hoat
dong buu chinh trén dia ban timg tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong.

- Ngay bdo cdo: Trudc ngay 31 thang 01 cua nam tiép theo ngay sau nam bao
céo.

4. Ngudn s0 liéu: Ché do bdo cdo ciia S& Thong tin va Truyén thong céc tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong.




TEN PON VI BAO CAO

Biéu méu sé6 02/BC-DN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAO CAO HOAT PONG SAN XUAT, KINH DOANH VA

CUNG UNG DICH VU BUU CHINH

Ky bao cdo: (6 thing/nim)

Kinh gri:

- B6 Théng tin va Truyén théng (Vu Buu chinh);

- S& Théng tin va Truyén théng

I. Co sé ha tAng mang buu chinh s i
Stt Chi tiéu Ponvitinh | Sélwgng | Ghichu
A B 1 2 3
1 | Tong so diém phuc vu buwu chinh
1.1 | S6 buu cuc Piém
1.2 | S6 dai 1y buu chinh Piém
1.3 | S6 diém phuc vu buu chinh khéac Piém
2 | 86 lwong trung tdm chia chon, khai thic T 2
s rung tam
buwu giri
3 |86 lwong chi nhdanh Pon vi
4 | 8o lwong vin phong dai dién Don vi
II. Lao djng §sntho o)
Stt Chi tiéu Pon vitinh | S8 lwgng Ghi chu
A B 1 2 3
by L,‘;ng s6 lao dpng ‘ Ngudoi
11 S? leio dong c6 hop dong lao dong tir 01 ndm Nt
tré 1én
1.2 | S6 lao dong nit Ngudi
10




III. San lu’()’ngl (Bdo cdo 6 thang/nim)

Stt Chi tiéu Ponvitinh | S§lwong | Ghicha
A B 1 2 3
1 | Dich vu thw
1.1 | Thu trong nudce Thu
1.2 | Thu tir Viét Nam di céc nudce Thu
1.3 | Thu tir cac nude dén Viét Nam Thu
2 | Dich vu goi, kién hang hoa
2.1 | G4i, kién hang hoa trong nude Kién
2.2 | G6i, kién hang héa qudc té, trong d6: Kién
2.2.1 | G6i, kién hang héa tlr Viét Nam di céc nuéc Kién
2.2.2 | G6i, kién hang héa tir cdc nude dén Vist Nam Kign
IV. Cic chi tiéu tai chinh? (B4 ¢0 6 thing/nam)
Pon vi tinh: 1.000 dong
Stt Chi ti¢u S6 tién Ghi chi
A B 1 2
1 | Tong doanh thu phidt sinh
2 | Doanh thu dich vu buwu chinh
2.1 | Téng doanh thu dich vu thu
2.2 | Téng doanh thu dich vu géi, kién hang héa, trong dé:
2.2.1 | Doanh thu géi, kién hang héa trong nudc
2.2.2 | Doanh thu go6i, kién hang héa tir Viét Nam di cac nudc
3 | Thué thu nhap doanh nghiép
4 | Téng gid tri diu tw thuc hién trong nim
5 | Tong chi phi
6 | Loi nhudn
6.1 | Trudc thué
6.2 | Sau thué
V. Chit lwgng dich vu (Béo cdo nam)
1. Khiéu nai
o S6 lwong (Vu) S tién bdi thudon S
Stt Chi tiéu Phatsinh | Da xi Iy (1.000 do“ng) & | Ghichu
A B 1 2 3 4
1 | Téng s6 vu khiéu nai

' Dong 1.2, 1.3, 2.2: Chi 4p dung d6i v6i doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh quéc té.

2 Dong 2.2.2: Chi 4p dung d6i v6i doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh quéc té.
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2. Buu giri khong c6 nguwdi nhan (Bdo cdo nim)

S6 lrong (Buu giri) Sb tién thu dwgc

Stt Chi tiéu P FERE T qua xir ly Ghi chi
Phatsinh | Da xirly (1.000 déng)

A B 1 2 J 4

1 | Buu gt trong nude khong
c6 nguoi nhan

2 | Buu g qudc té di khéng c6
ngudi nhan’

Tong cong

VI. Thu, chi thanh todn quéc té* (e nim)
1. Téng mikc thu, chi thanh todn quéc té :
Don vi tinh: Triéu dong

Thu thanh todn Chi thanh toan Chénh Iéch
St Tén chi tid qudc té d6i véi dich | qudc té ddi véidich | Thu - Chi
vu chiéu tir quc t& | vu chiéu tir Viét Nam | thanh toan
dén Viét Nam di quéc té quée té
A B 1 2 3=1-2
1 Tdng murc thu, chi thanh
todn quoc té
2. Danh sich 10 huéng (qudc gia hodc ving linh thd) ma doanh nghiép c6
san lwong buwu giri di qudc té, bwu giti qudc té dén cao nhit
10 hwdng co : 10 huéng c6 .
2 Sén " San
san lwgng buu Doanh thu san lwgng buu Doanh thu
Stt SRSy Wl lwgng g 3 St} ..l 2 iy lwgng e
giri di quoc té B otvi) (Triéu dong) glri quoc te den (Buw giv) (Triéu dong)
cao nhat ik cao nhit &7
A B 1 2 C D 3 4
1 1
2
Cong Cong
.......... , hgay.......thang.....ndm... ...
Ngudi 1ap bidu Thi truéng don vi
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, dong dau)
Théng tin ctia ngudi l4p biéu:
Phong/Ban:
S(“? dién thoai c0 dinh:
S0 dién thoai di ddng:
Dia chi email:
3 Chi 4p dung déi véi doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh quéc té.
4 Chi 4p dung di véi doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh quéc té.
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HUONG DAN CACH GHI BIEU 02/BC-DN
“Bdo cdo hoat ddng san xuét, kinh doanh va cung tng dich vu buwu chinh”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Buu gtri bao gdm: thu, géi, kién hang hod dwoc chip nhan, vén chuyén va phat
hop phép qua mang buu chinh.

- Thu 1a théng tin trao d6i dudi dang vén ban viét tay hodc ban in, cé dia chi
nhén hodc khong c6 dia chi nhan, dugc chép nhan, van chuyén va phéat trong nudc
hodc qudc té, trir an pham dinh ky, séch, bdo, tap chi.

- G6i, kién hang héa 14 vat pham dugc chip nhan, van chuyén va phét trong nudc
hodc quoc te.

- Mang buu chinh 13 hé théng co s& khai théc buu giri, diém phuc vu buu chinh
duoc két ndi bing cac tuyén van chuyén va tuyén phat dé cung tmg dich vu buu
chinh.

- Piém phuc vu buu chinh 1a noi Chép nhén, phét buu gui, gém buu cuc, kidt, dai
ly, thiing thu cdng cdng va hinh thirc khac dé chip nhan, phét buu giri.

- Buu cuc 1a diém phuc vu buu chinh cé ngudi phuc vu thugc mang buu chinh
cta doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh.

- Pai 1y buu chinh 1 t§ chirc, ¢4 nhan duoc ky hop dong lam dai 1y cung ting
dich vu buu chinh ciia doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cho khéch hang dé
hudng thu lao.

- Trung tam chia chon, khai thac buu gui 1a dia diém thyuc hién viéc md, phéan
hudng, xit Iy, déng tai, goi cac buu giri d& van chuyén va phat.

- Buu guri khdng c6 ngudi nhéan 1a buu giri khong phat dugc cho nguodi nhéan va
khong hoan tra duogc cho ngudi giri sau thoi han 06 thang ké tir ngay buu giti dugc
chép nhén.

2. Cach ghi biéu:

- Bang I. Co s& ha ting:

+ Cot 2: Ghi sb luong co s ha ting chia theo timg loai tuwong ting & cot B.
+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung cén 1am rd thém cho céc cot B, 2.

- Bang II. Lao dong:

+ C6t 2: Ghi s6 luong lao dong chia theo timg loai trong tmg & cot B.

+ Cdt 3: Ghi nhitng ndi dung can 1am rd thém cho céc c6t B, 2.

- Bang III. San lugng:




+ COt 2: Ghi san lugng thu, géi, kién hang héa chia theo ting loai twong tng &
cot B.

+ Cot 3: Ghi nhitng n6i dung can lam r& thém cho céc cot B, 2.
- Bang IV. Céc chi tiéu tai chinh:

+ C6t 1: Ghi doanh thu, thué, gia tri dAu tu, chi phi, loi nhuan chia theo ting loai
tuong Ung & cot B.

+ Cot 2: Ghi nhiing ndi dung can 1am rd thém cho céc cot B, 1.

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

+ Cot 1: Ghi tdng s lwong vu khibu nai bang vin ban.

+ Cot 2: Ghi s6 lugng cac vu khiéu nai da dugc doanh nghiép giai quyét.

+ Cdt 3: Ghi sb tién bdi thudng thiét hai ma doanh nghiép da tra cho ngudi st
dung dich vu.

+ Cot 4: Ghi nhiing ndi dung can lam r3 thém cho céc cotB, 1, 2, 3.

- Bang V.2. Chét lugng dich vu - Buu giri khong c6 nguoi nhén:

+ Cot 1: Ghi téng s6 lwong buu giri khong c6 ngudi nhén.

+ Cot 2: Ghi s6 lugng buu giri khong c6 ngudi nhan da dugc xir 1y.

+ Cot 3: Ghi sb tién ma doanh nghiép thu duoc qua xir 1y buu gii khong cb
nguoi nhan.

+ Cot 4: Ghi nhitng ndi dung can 1am rd thém cho céc cdt B, 1, 2, 3.

- Bang VI.1. Thu, chi thanh toan qudc té-Téng mitc thu, chi thanh toén qubc té:

+ C6t 1: Ghi sb tién thu dwoc tir dich vu chiéu tir qudc té dén Viét Nam.

+ Cot 2: Ghi s6 tién phai thanh toan d6i véi dich vu chidu tir Viét Nam di qudc

te.

+ Cot 3 = Cot 1 — Cot 2: Ghi s6 tién chénh 1&ch thu — chi trong thanh toan quéc
té gitta dich vu chiéu tir quéc té dén Viét Nam va dich vu chiéu tir Viét Nam di quéc
té.

- Bang VI.2. Thu, chi thanh toan qudc té - Danh sach 10 huéng (quic gia hoic
ving lanh thd) ma doanh nghiép c6 san lugng buu giri di qudc té, buu giri quic té dén
cao nhét:

+ Co6t B: Ghi 10 hudng (quéc gia hodc ving lanh thd) ma doanh nghiép c¢6 san
lwong buu giri tir Viét Nam di qudc té cao nhat, theo thir ty tir 16n dén nho.

+ Co6t 1: Ghi san luong cua timg hudng tuwong ting & cot B.

+ Cot 2: Ghi doanh thu cuda timg hudng tuong img & cdt B.
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+ Cot D: Ghi 10 hudng (qudc gia hodc ving 1anh thd) ma doanh nghiép cé sin
lugng buu giri chiéu tir qudc té dén Viét Nam cao nhét, theo thit tur tir 1én dén nho.

+ C6t 3: Ghi s6 lugng buu guri ciia timg hudng tuong tng & ¢t D.

+ Cot 4: Ghi doanh thu cua tirng huéng tuwong tmg & cot D.

3. Pham vi va thoi ky thu thap s6 liéu:

- Pham vi: Bao gc‘“)m s liéu ctia don vi béo céo vé co sd ha téng mang buu chinh,
lao dong, san lugng, chi ti€u tai chinh, chét lugng dich vy, thanh toan quéc té.

- Ngay béo céo:

+ Béo cdo 6 thang: Trudc ngay 31 thang 7 ciia ndm bdo céo.

+ Bdo céo nam: Trudc ngay 31 thang 01 ciia ndm tiép theo ngay sau nim bio
cao.

4. Ngudn sb lidu: Ché do bdo cdo ciia cic doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh va chi nhénh, dia diém kinh doanh hoic céc hinh thitc khac ctia doanh nghiép
cung uing dich vu buu chinh.
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TEN PON VI BAO CAO

Biéu méu s6 03/BC-CI

BAO CAO KET QUA CUNG UNG CAC DICH VU TREN MANG BUU CHINH CONG CONG

Ky bao cao: (6 thang/nam)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doclap - Tu do - Hanh phiac

T (1 P e L S 0
1.  San lwgng, doanh thu
1. Dich vu buu chinh c6ng ich va dich vu cong ich trong hoat dong phat hanh bao chi el o

Stt Chi titu Ples vt Sin Inons (?Z;g‘;,g;;) Ghi cliu
A B ] 2 3 4
1 | Dich vu buwu chinh cong ich

1.1 | Thu co ban trong nudc Thu

1.2 | Thu co ban tir Viét Nam di cac nudc Thu

1.3 | Thu co ban tir cac nudc dén Viét Nam Thu

2 | Dich vu cong ich trong hoat dong phat hanh bao chi

2.1 | Bao Nhan dan To

2.2 | Bao Quéan d6i Nhan dan To

2.3 | Béo ctia Pang b cac tinh, thanh phd truc thuée Trung uong To

2.4 | Tap chi Cong san Cudn




2. Ciac dich vy khac cung #ng trén mang buu chinh cong cong

(B4o cdo0 6 thang/nam)

Pon v tinh: 1.000 dong

Stt Chi tiéu Doanh thu Ghi chu
A B 1 2

1 | Nhom céac dich vu buu chinh

2 | Nhém cac dich vu tai chinh buu chinh

3 | Nhém céac dich vu phat hanh bao chi khac

4 | Nhoém cac dich vu phan phdi truyén théng

3. Danh sach cac dich vu cung ng trén mang buu chinh cong cong

5 (Bao c40 nam)

Nhoém cac dich vu buu chinh

Nhom cac dich vu tai chinh buu chinh

Nhém céc dich vu phan phdi truyén thong

A 1 1 A 1
1. I?;c}} vu buu chinh trong nuéc va [ | 1. Dish virdiat 1§ ngdin hing 0 1. ACac .d;ch vu vién thong-cong nghé 0
quoc té thong tin
2. Dich vu buu chinh ty thic O | 2. Dich vu thanh todn qua buu dién O | 2. Dich vu phan phéi, ban 1¢ hanghéa | O
ol Dichwyl chayephat (b EMS — § 0 |5 pochinn dtei 19 e Haldin O | 3. Dich vu kinh doanh co sé ha ting | O
trong nuoc va quoc té
4. Dich vu chuyén phat nhanh quéc té 0 | 4- Céc dich vu tai chinh buu chinh 4. Dich vu phéan phéi truyén thong céc
VNQuickpost khac (D& nghi liét ké) san pham, dich vu khac (D& nghi liét ké)
5. Dich vu Datapost O
6. Dich vu hanh chinh c6ng (Dé nghi
liét ké)
7. Khac (Pé nghi liét ké)

* Khong ap dung cho chi nhénh ciia doanh nghiép dugc Nha nude chi dinh cung tng dich vu buu chinh c6ng ich
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II. Tem bwu chinh® (Blo chanam)

Pon vi tinh: Tem

S6 lwong in trong ky : : So lwgng
Stt Chi tiéu Ph solugmg g P ugns | GRS P | Ghidhe
Téng sb B Ph".lc VU | da ban trong ky | con ton liy ké | hét thoi han
suwu tdp | cudce phi lwu hanh
A B =213 2 3 - J 6 7
1 | Tem phd théng
2 | Tem déc biét
2.1 | Tem ky niém
2.2 | Tem chuyén dé
3 | Bléc tem
4 | Buu anh in san tem
5 | Phong bi in sin tem
Tong cong
......... , Ngay.......thang......ndm... ...
Ngudi lap biéu Thu truéng don vi.
(Ky, ho va tén) (Ky, ho va tén, dong dau)
Thong tin clia ngudi 1ap biéu:
Phong/Ban:
So dién thoai ¢0 dinh:
S6 dién thoai di dong:
Pia chi email:
¢ Khéng ap dung cho chi nhanh ciia doanh nghiép dugc Nha nuéc chi dinh cung tmg dich vu buu chinh céng ich
18




HUONG DAN CACH GHI BIEU 03/BC-CI
“Bio cdo két qua cung tng cdc dich vu trén mang bwu chinh cong cng”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Dich vu buu chinh cong ich 1a dich vu buu chinh dugc cung Gng theo yéu ciu
ctia Nha nuée, gdbm dich vu buu chinh phé cap (dich vu thu co ban, c¢6 dia chi nhén,
c6 khéi luong don chiée dén 02 ki-16-gam (kg), bao gdm: Dich vu thu co béan trong
nudc; Dich vu thu co ban tir Viét Nam di cac nude; Dich vu thu co ban tir cdc nudce
dén Viét Nam), dich vu buu chinh phuc vu quéc phong, an ninh va nhiém vu déc thu
khéc.

Dich vu thu co ban dugc cung tng theo gid cude do co quan nha nudce c6 thim
quyén ban hanh.

Doanh nghiép dugc Nha nude chi dinh cung Uimng dich vu buu chinh céng ich
thuc hién viéc théng ké toan by san lugng dich vu thu co ban trong nudc tai tat ca
cac diém phuc vu buu chinh va thng ké toan bd san luong dich vu thu co ban tir
Viét Nam di céc nudc, dich vu thu co ban tir cdc nude dén Viét Nam tai cdc buu cuc
ngoai dich.

- Dich vu cong ich trong hoat dong phéat hanh béo chi 1a dich vu phat hanh céc
loai béo, tap chi sau ddy qua mang buu chinh céng cdng: bdo Nhan dan, bdo Quéan
d6i Nhan déan, Tap chi Cong san, bdo do Pang bd céc tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong phat hanh.

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

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

- Nhom céc dich vu tai chinh bao gém cac dich vu dai ly ngan hang, dich vu
thanh todn qua buu dién, dich vu dai ly bao hiém va céc dich vu tai chinh buu chinh
khéac.

- Nhém cac dich vu phat hanh bao chi khéc 1a nhém céac dich vu t chirc nhén
dat mua, ban 1é va chuyén phat bao in (ngoai danh muc céac loai béo, tap chi thudc
pham vi dich vu cdng ich trong hoat ddng phat hanh bao chi) xudt ban trong nudc va
b4o chi nudc ngoai nhép khéu vao Viét Nam cua doanh nghiép dwoc Nha nude chi
dinh cung tng dich vu buu chinh cng ich tir noi cung cép bao chi dén khach hang.
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- Nhém céc dich vu phan phdi truyén thong bao gdm cac dich vu vién théng-
cong nghé thong tin, dich vu phéan phéi, ban 1é hang hoa, dich vu kinh doanh co s&
ha tAng va dich vu phén phéi truyén thong céc san pham, dich vu khéc.

- Tem phd théng 14 tem buu chinh khong ¢6 thoi han cung tmg va duoc phép in
lai.

- Tem dac biét l1a tem buu chinh c6 thoi han cung Gng va khdng dugc phép in
lai.

- Tem ky niém 1a tem buu chinh ¢6 n6i dung gén v6i mét su kién lich sir, kinh
té, chinh tri, van hoda, khoa hoc, x& hoi hodc v4i mdt nhan vat dugc phét hanh nhén
ngay ky niém hodc nhan dip su kién c6 lién quan.

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

- Bléc tem 13 mét hodc nhiéu tem duoc in trén cung mot to giéy, phﬁn xung
quanh céc tem c6 in chit, hinh v& trang trf hodc dé tréng.

2. Cach ghi biéu:

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

+ Cot 2: Ghi san lugng céc dich vu chia theo timg loai tuong ing & cot B.
+ Cot 3: Ghi doanh thu cac dich vu chia theo ting loai tuong img & cot B.
+ Cot 4: Ghi nhitng ndi dung can lam r& thém cho céc cot B, 2, 3.

- Bang 1.2. San lugng, doanh thu - Cac dich vu khac cung Ung trén mang buu
chinh céng cong:

+ C6t 1: Ghi doanh thu nhém céc dich vu chia theo ting loai twong tng & cot
B.

+ Cot 2: Ghi nhitng ndi dung can lam 3 thém cho céc cot B, 1.

- Bang 1.3. San lugng, doanh thu - Danh séch céc dich vu cung ng trén mang
buu chinh cong cong

+ Cot 1: Panh déu vao cot 1 néu ¢6 cung Ung céac dich vu tuong ing & cot A
- Bang II. Tem buu chinh:

+Cot 1 = C6t 2 + Cot 3: Ghi téng sé tem buu chinh Viét Nam dugc in trong ky
béo céo, chia theo ting loai tuong tmg & cot B.

+ Cot 2: Ghi s6 tem buu chinh Viét Nam duoc in trong ky dung aé phuc vu cho
kinh doanh tem suu tdp, chia theo ting loai twong g & cot B.
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+ C6t 3: Ghi sb 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 twong ing & cot B.

+ Cot 4: Ghi s tem buu chinh Viét Nam d4 ban trong ky béo céo, chia theo
tung loai twong tmg & cdt B.

+ Cdt 5: Ghi tdng sb tem buu chinh Viét Nam con tdn dén thoi diém 31 thang
12 ctia ndm béo cdo, chia theo ting loai twong ing & cot B.

+ C6t 6: Ghi sb luong tem buu chinh Viét Nam d3 hiy do hét thoi han luu hanh
trong ky béo céo. '

+ C6t 7: Ghi nhitng ndi dung cin 1am rd thém cho céc c6t B, 1,2, 3, 4, 5, 6.

3. Pham vi va thoi ky thu thap sb liéu:

- Pham vi: Bao gém s6 liéu cta doanh nghi€p dugc Nha nudc chi dinh cung
ing dich vu buu chinh céng ich va chi nhanh truc thuge vé san luong, doanh thu cia
dich vu buu chinh cong ich, dich vu cong ich trong hoat dong phét hanh béo chi,
tem buu chinh va cac dich vu khac dugc cung Ung trén mang buu chinh céng cong.

- Ngay béo céo:

+ Béo cdo 6 thang: Trudc ngay 31 thang 7 cia ndm béo céo.

+ Bdo c4o nam: Trudce ngdy 31 thang 01 ctia nim tiép theo ngay sau nim bio
cdo.

4. Ngudn s6 liéu:

Ché d6 bdo céo cua doanh nghiép dugc Nha nuée chi dinh cung tng dich vu
buu chinh ¢6ng ich va chi nhénh tryuc thude./.
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