Ky bdi: Céng Théng tin dién td Chinh phu
Email: thongtinchinhphu@chinhphu.vn
Co quan: Van phong Chinh phu

Thai gian ky: 09.02.2017 15:58:42 +07:00

BOTHONG TIN VA TRUYENTHONG  CONGHOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

sé: 39 ./2016/TT-BTTIT Ha Ngi, ngay Q6 thdng J{) ndm 2016

_ THONG TU
Quy dinh vé bdo cdo nghiép vy buu chinh

Céin cir Ludt Buu chinh ngay 17 thdng 6 ndm 2010;

Ciin cit Nghi dinh s 47/2011/ND-CP ngay 17 thang 6 nam 2011 cua
Chinh phit quy dinh chi 1t thi himh mot s6 ndi dung ciia Ludt Buu chinh,

Cén cir Nghi dinh so 132/20]3/NB CP ngay 16 thang 10 ndm 2013 cua Chinh
phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyen han va co cdu 16 chikc ciia Bé Thing tin va
Truyén thong;

Theo dé nghi cua Vu trudng Vi Buu chinh,

B6 trudng BS Thong tin va Truyén thong ban hanh Thong tw quy dinh vé béo
cdo nghiép vu buu chinh.

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Thong tu nay quy dinh v& bio cdo nghiép vu buu chinh, bao gém: don vi bao
cdo, don vi nhén bao cao; biéu mau bao céo; k¥, thdi han gii bdo cdo; hinh thic,
phwrong thitc glri bao céo; trach nhidm ca céc don vi lién quan va kinh phi bdo dam
cho ¢dng tac bao cao. '

Diéu 2. P6i twgng ap dung

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

2. T8 chitc, doanh nghi&p tham gia hoat d¢ng buu chinh tai Viét Nam.

3. Canhén lién quan dén viée thue hién bao cdo nghiép vu buu chinh.

Pidu 3. Pon vi bao cdo, don vi nhan bo cdo

1. Pon vi bdo céo gom:

a) S& Thong tin va Truyén thng c4c tinh, thanh phd truc thudc Trung wong;

b) Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh trong pham vi ndi tinh, lién tinh,
quic t&, bao gbm ca doanh nghiép duge Nha nude chi dinh cung ing dich vy buu
chinh ¢éng ich;

¢) Chi nhénh, dia diém kinh doanh hoic cdc hinh thuc khac cua cédc doanh
nghiép cung Ung dich-vu buu chinh quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu nay.

2. Pon vi nhin bao cao gom:



a) B4 Thong tin va Truyén thong (Vu Buu chinh);

b) 8& Théng tin va Truyén théng cdc tinh, thanh phé tryc thude Trung wong.
Didu 4. Bidu miu bdo cio

1. Biéu mAu bao céo dinh k¥ bao gdm:

a) Bao cdo hoat dong cap glay phép buu chinh, vin ban x4c nhin théng bio
hoat dong buu chinh - Biéu mau s§ 01/BC-STTTT tai Phu luc ban hanh kém theo
Thong tu ndy. Biéu mau nay ap dung cho S& Théng tin va Truyen thdng cac tinh,

thanh phé truc thudc Trung wong béo cdo BY Thong tin va Truyén théng (Vu Buu
chinh).

b) Bdo cdo hoat ddng san xuét, kinh doanh va cung tmg dich vu buu chinh -
Bi€u miu so 02/BC-DN tai Phu Iuc ban hanh kém theo Théng tu nay. Bidu mau nay
4p dung cho céc dbi tuong sau:

- Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh trong pham vi ndi tinh béo cdo Bo
Théng tin va Truyén théng (Vyu Buu chinh) va S& Théng tin va Truyén théng tinh,
thanh phé truc thude Trung wong di cép gidy phép buu chinh, vin bin xéc nhan
théng bao hoat dong buu chinh ndi tinh;

- Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh trong pham vi lién tinh, quéc té
b4o cdo Bé Théng tin va Truyén théng (Vu Buu chinh) v S& Théng tin va Truyén
thong tinh, thanh phé truc thude Trung vong noi doanh nghiép dit tru s& chinh;

- Chi nhanh, dia diém kinh doanh ho#c cdc hinh thirc khéc ciia doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh béo c4o S& Théng tin va Truyén théng tinh, thanh phd
truc thude Trung wong noi chi nhénh, dia diém kinh doanh hoat déng.

¢) Béo cdo két qua cung g cic dich vu trén mang buu chinh céng cdng - Biéu
mAu s& 03/BC-CI tai Phu luc ban hanh kém theo Théng tur nay. Bidu miu nay ap
dung cho céc ddi tugng sau:

- Doanh nghiép duge Nha nude chi dinh cung tng dich vu buu chinh c¢ong ich
bao cé4o B6 Théng tin va Truyén théng (Vu Buu chinh);

- Chi nhénh cua doanh nghiép duge Nha nuéce chi dinh cung Ung dich vu buu
chinh céng ich béo cdo S& Théng tin va Truyén théng tinh, thanh phd truc thude
Trung wong noi chi nhanh hoat ddng.

2. Trudng hop cin bdo cdo dot xudt nhim thuc hién cée yéu ciu quan Iy nha
nude vé buu chinh, co quan nha nude ¢ thdm quyén v& buu chinh phai yéu ciu bdo
céo bing vin ban, trong d6 néu 1 thoi gian, thoi han, ndi dung béo cdo cu thé va céc
yéu cdu khac (ndu c6) @& don vi bao cdo thuc hién.



Pidu 5. Ky bio cso va thoi han giti bdo cdo

1. Ky béo céo:

a) Béo cdo 6 thang: Thoi diém 1y s lidu tinh tur ngay 01 thang 01 dén hét ngay
30 thdng 6 cfia ndm béo cdo;

b) Béo c4o ndm: Thoi didm iy sé liéu tinh tir ngdy 01 thang 01 dén hét ngay 31
thang 12 ctia néim béo céo.

2. 'Thoi han gt bao cdo:

a) Bdo cdo 6 thing: Trude ngay 31 thang 7 clia néim béo cdo;

a) Béo céo nim: Trude ngay 31 thang 01 ctia nim tiép theo n3m béo cdo.
Diéu 6. Hinh thirc bdo cdo va phwong thike giti bao cio

1. Hinh thirc bao cdo:

B4o céo duge thuc hién bing mat trong céc hinh thirc sau:

a) Bao cdo bing vin ban (1a ban c6 chit ky, ho tén cta tha trudng don vi bdo céo
va dong dau phat hanh theo quy dinh);

b) Béo cao dudi dang t€p dit li€u dién tir duge gii kém thu dién & (1a tép dir
lidu dién tir c6 chit ky s6 hodc ban scan clia bdo cdo bing vin ban quy dinh tai diém a
khoan 1 Piéu nay).

2. Phuong thirc giri bao cao:

Béo cdo dugc gii dén don vi nhén bio cdo bang mdt trong cic phuwong thirc
sau:

a) Giri true tiép;

b) Guri theo dudng buu chinh;

¢) Gui qua fax;

d) Gui qua hop thu dién tir.

3. Pia chi tiép nhén béo cdo:

a) B8i véi B Théng tin va Truyén thong:

Vu Buu chinh - B Théng tin va Truyén thong.

Pia chi: 18 Nguyén Du, Ha Nbi.

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

b) P6i v6i S& Thong tin va Truyén théng céc tinh, thanh phd tryc thude Trung
uong: :

Tén don vi, dia chi, email, sd fax tiép nhin bao céo dugc cdng khai trén trang
théng tin dién tr hodc cong thong tin dién tir cia S4.



DPidu 7. Trach nhiém cia don vi nhin bdo cao

1. Céng khai tén don vi, dia chi, email, b fax tiép nhan béo cao va cac biéu
mau b4o cdo tai Phu luc ban hanh kém theo Thong tw nay trén trang théng tin dién t
hoac céng théng tin dién t& ctia don vi minh.

2. Huéng dan céc don vi bdo cdo cung cp sb 1iéu va cac thong tin lién quan dén
bao cdo nghiép vu buu chinh.

3. Kiém tra, d6i chibu, xir Iy va téng hop sb liéu tir céc bao céo nghiép vu buu
chinh.

4. Yéu ciu don vi bao cdo kiém tra, cung cép lai hodc bd sung sb lidu va cac
théng tin lién quan dén béo céo nghiép vu buu chinh khi can thiét.

5. Téng hop sé ligu, xay dung bao céo nghiép vu buu chinh.

6. Bao mat dit liéu, théng tin bao cdo nhan duge theo quy dinh ctia phap luét.

Pidu 8. Trach nhidm ciia don vi bdo cdo

1. Bao céo cﬁly da, chinh x4c, trung thuc, khach quan; cac sb liéu bao c4o khong
duoge tinh tring hodc bd sot va chiu trach nhiém trude phap ludt vé céc nbdi dung béo
céo theo quy dinh tai Thong tu nay.

2. Giri b4o cdo t6i cac don vi nhén béo cio dung thdi han, hinh thirc, phuong
thirc va ky bdo cdo theo quy dinh tai Théng tu nay.

3. Kiém tra, cung cép lai hodc bd sung sb lidu va cac théng tin lién quan dén
bao cdo nghiép vu buu chinh khi ¢é yéu ciu cta don vi nhan bio céo.

4, L trit hé théng sb séch, béo cdo, tai lidu va chimg tir lién quan dén béo cao
nghiép vu buu chmh theo cic quy dinh do doanh nghiép ban hanh phu hop voi quy
dinh ctia phap lugt vé luwu trit.

Piéu 9. Kinh phi bio dim cho cdng tac bao cio nghiép vu buu chinh

Kinh phi thuc hién cac hoat ddng thu thép, tdng hop sb lidu va xdy dung béo
c4o nghiép vu buu chinh cia cac don vi nhén béo cdo do ngén sach nha nudc bao
dam va dugc cén dbi trong ké hoach chi hing nim cda don vi.

Piéu 10. Hiéu lwe thi hanh

1. Thdng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 15 thang 02 nam 2017.

2. Cac quy dinh v& béo céo théng ké dich vu buu chinh ¢éng ich ctia Thong tu
s6 20/2009/TT-BTTTT ngay 28 thang 5 ndm 2009 quy dinh vé béo céo thong ké va
diéu tra thong ké dich vu buu chinh cdng ich hét hidu luc ké tir ngay Théng tu nay cé
hiéu lyc.

3. Chanh Vin phong, Vu trudng Vu Buu chinh, Thi truéng cac don vi cé lién
quan thudc B Théng tin va Truyén théng, Giam d6c S¢ Théng tin va Truyén théng
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céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong, céc Tong Gidm dbe, Gidm déc doanh
nghiép cung g dich vu buu chinh va céc c4 nhén lién quan dén viée thue hién béao
cao nghiép vu buu chinh chju trach nhiém thi hanh Thong tur nay.

4, Tr?ng qué trinh trién khai thiee hién, ndu cé van dé phat sinh, vudng méc, céc
co quan, t6 chirc, ,doal}h nghiép phén 4nh kip thdi vé Bé Thong tin va Truyén théng
dé xem xét, stra i, b6 sung./.-,

Noi nhgn: Q TRUONG
- Thu tuéng, céc Phé Thi tudng Chinh phi (4 brc); ﬁ%

- Vin phong Trung uvong Dang; N *O}\

- Vin phong Téng Bi thu, R\

- Vin phéng Quéc hoi; N

- Vén phong Chu tich nuée;

- Tda 4n nhén dén t6i cao;

- Vién Kiém s4t nhan dan t6i cao;

- Kiém to4n Nha mrde;

- Céc BG, co quan ngang B, co quan thude Chinh phy;
- UBND cé4c tinh, thanh phé trire thude TW;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B§ Tu phap);

-8 TTTT céc tinh, thanh phd tryc thuje TW;

- Céng bao, Céng Thang tin dién tir Chinh phi;

- B4 TTTT: B6 trudng, cic Thir trudng, cic co quan,
dom vi thudc B, Cdng théng tin dién tir clia Bo;

- Céc doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh;
-Lwu: VT, BC.

Truong Minh Tuén







Phy Iuc
CAC BIEU MAU BAO CAO NGHIEP VU BUU CHINH
(Ban hianh kém theo Thong tu s6. 35 . /2016/TT-BTTTT
ngay oAb thing Aiim 2016 ciia B trudng B Théng tin va Truyén thong)

Biéu mdu s6 01/BC-STTTT
UBND TINH/THANH PHO... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPoclip - Twdo - Hanh phiic

BAO CAO HOAT DONG CAP GIAY PHEP BUU CHINH,
VAN BAN XAC NHAN THONG BAO HOAT PONG BUU CHINH
Ky bdo cdo: (Nam)

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

1. Cip gidy phép buu chinh, viin ban x4c nhin théng b4o hoat ddng bwu chinh

Pon vi tinh: Pon vi

A
Stt Chi tiéu Solwgng 1 G chg
Trong ndm | Liiy ke
A B I 2 3
i [Doanh nghiép duge cip gidy phép buu chinh
2 Doanh nghiép duwoc cdp vin ban x4c nhén
thong bao hoat dong buu chinh
3 Chi nhéanh, vin phong dai dién... duoc chp vin
ban x4c nhén théng bao hoat ddng buu chinh
Céc doanh nghiép chi nhanh, vin phong dai
4 dién dugc cip gidy phép buu chinh, vin ban
x4c nhin thdng bio hoat ddng buu chinh da
ngung hoat dong
I1. Danh sich cdc doanh nghiép duge cip gif'iy phép bwu chinh trong nim
Stt Tén doanh nghiép Dia chi S"g‘gﬁ"dg‘l‘l’@‘ Ghi chi
A B ) 2 3
1
2




III. Danh sdch cic doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... dwge cAp vin
ban x4c nhin thong bio hoat djng buu chinh trong ndm

Stt Tén tb chirc, doanh nghigp

Pija chi

giao dich

S6 dién thoai

Ghi chu

1

2

3

A B
1
2

.......

. e e i s

IV. Danh sich cic doanh nghiép, chi nhdnh, vin phong dai dién... dwge cip gidy
phép buwu chinh, viin ban x4c nhéin théng bdo hoat ddng buwu chinh d4 nging hoat

ding trong nim

Stt Tén tb chire, doanh nghiép Pia chi Ghi cha
A B 1 2
1
2
....... , ngay.......thdng... ..ndm
Ngudi lap bidu Thi truéng don vi

(Ky, ho va tén)

Théng tin ciia ngudi 18p biéu:
Phong/Ban:

S8 dién thoai ¢b dinh:

S$6 dién thoai di déng:

Pia chi email:

(Ky, ho va tén, déng ddw)




HUONG DAN CACH GHI BIEU 01/BC-STTTT
“Béo cdo hoat d9ng cAp gidy phép buwu chinh, vin ban xdc nhin
thong bdo hoat dong buu chinh”

1. Khai niém, phuwong phap tinh:

- Giéy phép buu chinh 13 gidy phép do co quan nha nuéde cé tham quyén vé buu
chinh cdp cho doanh nghiép cung tmg dich vu thu c6 dja chi nhin c6 khéi lirgng
don chiéc dén 02 kildgam (kg) khi dép img dt didu kién theo quy dinh cta phép luat
vé buu chinh.

- Van ban x4c nhén thdng bio hoat déng buu chinh 14 van ban do co quan nha
nude cé thAm quyén vé buu chinh cép cho céc td chic, doanh nghiép thuc hién cic
hoat d6ng buu chinh sau day khi dap tmg di diéu kién theo quy dinh ctia phép lujt
vé& buu chinh:

+ Cung tmg dich vu thw khong c6 dia chi nhan cé khdi hwgng don chiéc dén 02
kildgam (kg);

+ Cung tng dich vu thu cé khdi lrong don chiée trén 02 kildgam (kg);

+ Cung g dich vu goi, kién;

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

+ Nhan nhuong quyén thuong mai trong linh vue buu chinh ti nuée ngoai vao
Viét Nam;

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

+ Lam chi nhénh, vin phong dai dién cta doanh nghiép cung Umng dich vu buu
chinh dugc thanh [4p theo phap luét Viét Nam;

+ Lam vin phong dai dién cia doanh nghiép cung Ung dich vu buu chinh nuée
ngoai.

2. Cach ghi biéu:

- Bang L. Cép gidy phép buu chinh, vin ban x4c nhan théng bdo hoat ddng buu
chinh:

+ Cot 1: Ghi sé huong doanh nghiép, t8 chirc chia theo timg loai twong img &
cOt B phét sinh trong ndm bdo céo (tinh tlr ngdy 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12
clia ndm bdo cao).

+ C6t 2: Ghi tdng s doanh nghiép, tb chirc chia theo timg loai twong Gng & cot
B c6 dén thoi didm 31 thang 12 cia ndm béo cdo.

+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung cAn lam ré thém cho céc c6t B, 1, 2.

X%



- Bang II. Danh sach cac doanh nghiép dugc cép gidy phép buu chinh trong
nam:

+ C6t B: Ghi 8 tén doanh nghidp dugc cdp gidy phép buu chinh trong nim.

+ Cot 1: Ghi dia chi try s& chinh cia doanh nghiép dugc cép gidy phép buu
chinh trong nim.

+ (6t 2: Ghi sb dién thoai giao dich ctia doanh nghiép dugc chp gidy phép buu
chinh trong nam.

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

- Bang I1I. Danh sich céc doanh nghiép, chi nhénh, vén phong dai dién... dugc
c4p van ban x4c nhin théng bio hoat ddng buu chinh trong nam:

+ C6t B: Ghi r& tén doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién... duge cép
vin ban xic nhin thong bdo hoat déng buu chinh.

+ C6t 1: Ghi dia chi tru s& chinh ctia doanh nghiép, chi nhénh, vin phong dai
dién... dugc cip vin ban x4c nhan théng bao hoat déng buru chinh,

+ Cdt 2: Ghi sb dién thoai giao dich clia doanh nghiép, chi nhénh, van phong
dai dién... dugc cp vin ban xdc nhin théng béo hoat dong buu chinh.

+ C6t 3: Ghi nhitng ndi dung cén 1am rd thém cho cac cft B, 1, 2.

- Bang IV. Danh sach c4c doanh nghiép, chi nhanh, vin phéng dai dién... duge
chp gidy phép buu chinh, vén ban xdc nhén thong bdo hoat djng buu chinh da
ngung hoat dong trong ndm:

+ Cot B: Ghi rd tén cta doanh nghiép, chi nhénh, vén phong dai dién... dugc
chp gidy phép buu chinh, vin ban xdc nhan thdng bio hoat déng buu chinh déi
ngumng hoat dfng trong nam.

+ C6t 1: Ghi dia chi try s& chinh clia cta doanh nghiép, chi nhanh, van phong
dai dién... dugc cip gify phép buu chinh, vin ban xdc nhén théng bao hoat ddng
buu chinh d& ngtmg hoat dfng trong nam.

+ C6t 2: Ghi nhitng ndi dung cin 1am r5 thém cho cdc cdt B, 1.

3. Pham vi va ngay bao cdo:

- Pham vi: Bao gém s6 doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién... hoat
ddng buu chinh trén dia ban timg tinh, thanh phd tryc thue Trung wong.

- Ngay bao céo: Trude ngay 31 thang 01 cia ndm tiép theo ngay sau nim bao
céo.

4. Ngudn sb lidu: Ché d6 béo cdo clia S& Thong tin va Truyén théng céc tinh,
thanh phé true thuéc Trung wong.



TEN DON VIBAO CAO

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

Biéu mdu sé 02/BC-DN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dée Iap - Ty do - Hanh phiic

BAO CAO HOAT DONG SAN XUAT, KINH DOANH VA

CUNG UNG DICH VU BUU CHINH

Ky bdo cao: (6 thang/nim)

Kinh gui:

- B0 Thong tin va Truyén thong (Vu Buu chinh);

- S& Thong tin va Truyén théng

L. Co s hf;l tang mang bwu chinh (Bao cdo nim)

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

Stt Chi tiéu Pon vitinh | S6 lwgng Ghi chii
A B I 2 3
1 | Tong sé diém phuc vy buru chinh
1.1 [ 84 buu cuc biem
1.2 | 86 dai Iy buu chinh Piém
1.3 | $6 diém phuc vu buu chinh khéc Diém
£ A . . ,
2 |So lw,o;n:g trung tam chia chon, khai thdc Trung tAm
buu gii
3 | So lwong chi nhdnh Pon vi
4 | S6 lwong viin phong dai dién Pon vi
I Léo dong (B4o cdo niim)
Stt Chi tigu Ponvitinh | S6 lwong Ghi chu
A B 1 2 3
1 | Téng so lao dpng Nguoi
11 S? la}o ddng ¢d hop dong lao dong tir 01 ndm Ngudi
trg 1én
1.2 | S8 lao dong nit Ngudi
10



III. San luwong

1 (B4o cdo 6 thing/nim)

Stt Chi tigu Ponvitinh | S6lwgng | Ghichl
A B 1 2 3
1 | Dich vu thw
1.1 | Thu trong nuéc Thu
1.2 | Thu tir Viét Nam di cdc nudce Thu
1.3 | Thu tir cic nude dén Viét Nam Thu
2 | Dich vu gdi, kign hang hda
2.1 | Goi, kién hang héa trong nudc Kién
2.2 | Géi, kién hang héa quéc té, trong d6: Kién
2.2.1 | Goi, kién hang héa tir Viét Nam di céc nude Kién
2.2.2 | Géi, kién hang hda tir cic nudc dén Viét Nam Kién
IV. Cic chi tiéu tai chinh? (B4 c#0 6 thing/nim)
Don vi tinh: 1.000 déng
Stt Chi tidu S6 tién Ghi chi
A B I 2
1 | Tong doanh thu phdt sinh
2 | Doanh thu dich vu bweu chinh
2.1 | Téng doanh thu dich vu thu
2.2 | Téng doanh thu dich vu g6i, kién hang héa, trong d6:
2.2.1 | Doanh thu g6i, kién hang hda trong nudc
2.2.2 | Doanh thu goéi, kién hang héa tlr Viét Nam di cdc nuéce
3 | Thué thu nhip doanh nghiép
4 | Téng gid tri diu tw thuc hign trong nim
5 | Téng chiphi
6 | Loi nhuin
6.1 | Trudc thué
6.2 | Sau thué
V. Chét lugng dich vy B4 cdonam)
1. Khiéu nai
S6 lwgng (Vu) S5 tién bbi thwdmng
Stt Chi tié - - 2 i chi
L Phatsinh | Paxaly| (1.000dong | M e
A B 1 2 3 4
1 | Tong sG vu khiéu nai
! Déng 1.2, 1.3, 2.2: Chi 4p dung 48i véi doanh nghiép cung tmg dich vy buu chinh quéc té.
2 Dong 2.2.2: Chi ap dyng ddi véi doanh nghiép cung Gng dich vu buu chinh québc té.
11
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2. Buru giti khong c nguwdi nhan B4 4024

S6 lwgng (Buu giri) | S0 tién thu dwge

Stt 2 A k4 r » h’
Chi tiéu Phitsinh | Paxily | ]qg‘go";gl,fg) Ghi chi

A B 1 2 3 4

1 | Buu gii trong nide khdng
¢d ngudi nhin

2 | Buu giri qubc & di khéng cé
ngudi nhan

'Tong chng

VI. Thu, chi thanh toin quéc t&* (Béo cdo ndm)
1. Téng mitc thu, chi thanh toin qudc té .
Bon vi tinh: Triéu dong

Thu thanh toan Chi thanh toan Chénh léch
Stt Tén chi tidu quéc té adi véi dich | qude t& d6i véi dich Thu - Chi
vu chidu tir quéc té | vu chiéu tir Viét Nam | thanh todn
dén Viét Nam di quéc té qubc té
A B 1 2 3=1-2
1 Tong murc thu, chi thanh
todn quoc t&
2, Panh sach 10 hlro’ng (quoc gla hoic vung Ianh tho) ma doanh nghiép ¢6
san lwgng buu giri di quéc té, bwru givi qude té dén cao nhit
10 hwéng co Sn 10 hwémg co San
.. | sdn lrong buu Doanh thu sdn lrgng buu Doanh thu
Stt e ae K K Ieegng o a3 Stt we Xz oo Iwgng e a2
giri di quoc té (Buu giti) (Triéu dong) giri quoc té den (Burts giki) (Trigu dong)
cao nhit it cao nhit &
A B 1 2 C D 3 4
1 1
Cong Cing
, AV ... thang......ndm... ..
Ngwdi ldp biu Tha trwdng don vi
(Ky, ho va tén) (K9, ho va tén, déng ddu)
Théng tin cia ngudi 1ap biéu:
Phong/Ban:
So dién thoai c¢b dinh:
Sé dién thoat di dong:
Dia chi email:
? Chi 4p dung d8i v&i doanh nghiép cung g djch vy buu chinh quoc te.
* Chi 4p dung d6i véi doanh nghigp cung ung dich vy buu chinh quéc té.
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HUOGNG DAN CACH GHI BIEU 02/BC-DN
“Bdo cdo hoat djng san xuit, kinh doanh va cung tng dich vu buu chinh”

1. Khai niém, phwong phép tinh:

- Buu gilri bao gbm: thu, goi, kién hang hoa duogc chip nhan, van chuyén va phat
hop phéap qua mang buu chinh.

- Thu 13 thong tin trao ddi dudi dang vin ban viét tay hodc ban in, ¢ dia chi
nhén hodc khéng c6 dia chi nhén, dugc chip nhan, van chuyén va phét trong nudc
hodc quoc &, trir an pham dinh ky, séch, béo, tap chi.

- G6i, kién hang héa la vat phdm duoc chép nhén, vin chuyén va phat trong nuée
hoiic quoc té.

- Mang buu chinh 1a hé théng co s khai théc buu gii, diém phuc vu buu chinh
dugc két néi bing cac tuyén van chuyén va tuyén phét d& cung tng dich vu buu
chinh.

- biém phuc vu buu chinh 1a noti chép nhén, phét buu g, gdm buu cuc, kidt, dai
ly, thing thwr cong cdng va hinh thirc khac dé chip nhan, phét buu giri.

- Buu cyc 1a diém phuc vu buu chinh ¢é ngudi phue vu thuée mang buu chinh
cta doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh.

- Pai Iy buu chinh 1 t§ chire, c4 nhdn duge kY hop ddng 1am dai 1y cung tng
dich vu buu chinh cta doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cho khach hang dé
hudéng thu lao.

- Trung tdm chia chon, khai thac buu gui 1a dia diém thuc hién viéc mé, phén
huéng, xir 1y, déng thi, géi céc buu giri dé van chuyén va phat.

- Buu gri khéng ¢6 ngudi nhén la buu gii khdng phét duge cho ngudi nhén va
khéng hoan tra duge cho ngudi giri sau thoi han 06 thang k& tir ngay buu gl duge
chép nhén.

2. Céch ghi bidu:

- Bang I. Co s& ha tang:

+ Cot 2: Ghi sb luong co s& ha tﬁng chia theo timg loai trong Gng & cft B.
+ C6t 3: Ghi nhiing ndi dung cén 1am 18 thém cho céc ¢t B, 2.

- Bang II. Lao ddng:

+ Cdt 2: Ghi s6 lugng lao ddng chia theo timg loai tuong tng & ¢t B.

+ Cét 3: Ghi nhitng ndi dung cén 1am 3 thém cho cac cot B, 2.

- Bang III. San lugng:



+ Cot 2: Ghi sén lvong thu, géi, kién hang héa chia theo timg loai twong tng & - -

cot B.

+ Cot 3: Ghi nhitng ndi dung chn 1am r8 thém cho céc cdt B, 2.

- Bang IV. Céc chi tiéu tai chinh:

+ Cot 1: Ghi doanh thu, thué, gid tri d4u tu, chi phi, 1gi nhuén chia theo ting loai
tuong Umg & cft B.

+ Cot 2: Ghi nhitng ndi dung cAn 1am 16 thém cho céc cdt B, 1.

-Bang V.1. Chét lwong dich vy - Khiéu nai:

+ C6t 1: Ghi téng s6 lugng vu khiéu nai bing vin ban.

+ C6t 2; Ghi sb luong céc vu khiéu nai ¢ duge doanh nghiép giai quyét.

+ C6t 3: Ghi sb tidn bdi thuong thiét hai ma doanh nghiép da trd cho ngudi sir
dung dich vu.

+ C6t 4: Ghi nhitng ndi dung cin 1am r& thém cho cée cft B, 1, 2, 3.

- Bang V.2. Chét lugng dich vu - Buu giti khong ¢6 ngudi nhan:

+ Cot 1: Ghi tdng s6 hrgng buu giri khéng ¢6 ngudi nhin.

+ Cot 2: Ghi sb luong buu giti khdng c6 ngudi nhan da dugce xir 1y.

+ Cdt 3: Ghi sb tién ma doanh nghiép thu duge qua xir Iy buu giri khong cé
ngudi nhan.

+ Cét 4: Ghi nhitng ndi dung can lam rd thém cho cc c6t B, 1, 2, 3.

-~ Bang V1.1. Thu, chi thanh toan qudc t8-Tong mc thu, chi thanh todn quédc té:

+ Cot 1; Ghi sb tién thu dugc tir dich vu chidu tir quéc t& dén Viét Nam.

+ C6t 2: Ghi s6 tidn phai thanh toén dbi v6i dich vu chidu tir Viét Nam di qudc

te.

+ C8t3=Cot 1 — COt 2: Ghi sb tién chénh 1ch thu — chi trong thanh toan quéc
t& giita dich vu chidu tir quéc té dén Viét Nam va dich vu chidu tir Viét Nam di qudc
té.

- Bang VI.2. Thu, chi thanh toan qudc té - Danh sach 10 huéng (qubc gia hosic
vimg lanh thd) ma doanh nghiép cé san lugng buu gui di quéc té, buu giti quéc té dén
cao nhét:

+ C6t B: Ghi 10 huéng (quic gia hodic ving lanh thd) ma doanh nghiép ¢ san
lwgng buu giri tir Viét Nam di quéc té cao nhét, theo thit tu tir 16n dén nho.

+ C6t 1: Ghi san lugng cua tirng hwdng twong img & cjt B.

+ Cot 2; Ghi doanh thu cida timmg hudng tuong tmg & ¢ft B.
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+ Cot D: Ghi 10 huéng (quéc gia hodc viing l4nh thd) ma doanh nghiép c6 san
lwong buu giri chidu tir quéc té dén Viét Nam cao nhét, theo thit tu tir 16n dén nhd.

+ Cot 3: Ghi 6 lwong buu giri ctia timg hudng twong ting & cft D.

+ C6t 4: Ghi doanh thu cia ting hudng twong tmg & c6t D.

3. Pham vi va thoi ky thu thip s6 lidu:

- Pham vi: Bao gém $6 lidu ctia don vi béo céo vé& co s& ha ting mang buu chinh,
lao dong, san [ugng, chi tiéu tai chinh, chét luong dich vu, thanh toan quéc té.

- Ngay bdo céo:

+ Bdo cédo 6 thang: Trudce ngay 31 thang 7 ciia ndm bdo cdo.

+ Bdo cdo nim: Trudc ngay 31 thang 01 cita ndm tiép theo ngay sau nim bdo
cao.

4. Ngudn sb lidu: Ché d6 bdo céo clia cdc doanh nghiép cung tmg dich vu buu
chinh va chi nhénh, dia diém kinh doanh hodc céc hinh thitc khéc cia doanh nghiép
cung uing dich vu buu chinh.
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2. Cac dich vu khidc cung tng trén mang bwu chinh cong cong

(Bdo c4o 6 thing/nim)

Pom vi tinh: 1.000 dong

Stt Chi tiéu Doanh thu Ghi chu
A B I 2

1 | Nhoém céc dich vy buu chinh

2 | Nhém céc dich vu tai chinh buru chinh

3 | Nhom céc dich vu phat hanh bio chi khéc

4 | Nhém cac dich vu phén phdi truyén théng

3. Danh sach cic dich vu cung tng trén mang bwu chinh cong cong

5 (B4o cdio nim)

Nhom cac dich vu buwu chinh

Nhém cée dich vy tai chinh bwu chinh

Nhém céc dich vu phan phdi truyén thong

A 1 A 1 A 1
1. wuwom vu buu chinh trong nurée va 1| 1. Dich vu dai Iy ngan hang ' 1. >Omo mro_p vu vién théng-cong nghé O
quoc té thong tin
2. Dich vu buu chinh uy thac O | 2. Dich vu thanh toan qua buru dién 0 | 2. Dich vu phén phéi, banlé hang héa | O
3. Dich vy chuyén phat nhanh EMS | | 3 1y.0p o1 dai Iy bt hiém O | 3. Dich vu kinh doanh co 56 ha thng | O
trong nuoc va quoc te
4. Dich vu chuyén phét nhanh quéc t& 0 | 4- Céc dich vu tai chinh buu chinh 4. Dich vy phén phdi truyén théng céc
VNQuickpost khéc (P& nghi liét ké) san pham, dich vu khac (Dé nghi liét ké)
5. Dich vy Datapost [
6. Dich vu hanh chinh céng (Pé nghi
liét ké)
7. Khac (Dé nghi liét k&)

* Khéng 4p dung cho chi nhanh ciia doanh nghiép duge Nha nude chi dinh cung tmg dich vy bwu chinh cdng ich
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HUONG DAN CACH GHI BIEU 03/BC-CI
“Bao cao két qui cung ing cac dich vu trén mang buu chinh cong cng”

1. Khai niém, phwong phap tinh:

- Dich vu buu chinh c¢éng ich 14 dich vy buu chinh duge cung Ging theo yéu cdu
ctia Nha nudce, gdm dich vu buu chinh phd cép (dich vu thu co ban, c6 dia chi nhén,
6 khéi lugng don chiée dén 02 ki-16-gam (kg), bao gdm: Dich vu thu co béan trong
nuée; Dich vu thu co ban tir Viét Nam di cic nude; Dich vu thir co ban tir cdc nude
dén Viét Nam), dich vu buu chinh phuc vu quéc phong, an ninh va nhiém vu déc thu
khac.

Dich vu thu co ban dwoc cung ting theo gid cude do co quan nha nudc ¢o thdm
quyén ban hanh.

Doanh nghlep duge Nha nudce chi dinh cung tng dich vu buu chinh cong ich
thue hién viéc théng ké toan bd san lugng dich vy thu co ban trong nude tai tAt ca
céc didm phuc vu buu chinh va théng k& toan bd san lugng dich vu thu co ban tir
Viét Nam di cdc nude, dich vu thir co ban tir cac nude dén Viét Nam tai céc buu cuc
ngoai dich.

- Dich vu cdng ich trong hoat ddng phét hanh bao chi 13 dich vu phat hanh cac
loai béo, tap chi sau ddy qua mang buu chinh céng cdng: bdo Nhan dén, bao Quén
ddi Nhan dan, Tap chi Cong san, bdo do Déng bd céc tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong phat hanh.

Doanh nghiép dugc Nha nude chi dinh cung tmg dich va buu chinh cong ich
thuc hién viée théng ké toan bd san luong dich vu cong ich trong hoat déng phat
hanh bao chi tai tit ca cdc diém phuc vu buu chinh.

- Nhém céae dich vu buu chinh bao gém cac dich vu buu chinh trong nudc va
québc té, dich vy buu chinh uy théc, dich vu chuyén phéat nhanh EMS trong nudc va
quéc té, dich vu chuyén phét nhanh quéo t& VNQuickpost, dich vy Datapost, dich vu
hanh chinh c¢6ng va céc dich vu buu chinh khéac.

- Nhém cdc dich vu tai chinh bao gém céc dich vu dai Iy ngén hang, dich vu
thanh todn qua buu dién, dich vu dai ly bao hiém va céc dich vu tai chinh buu chinh
khéc.

- Nhém céc dich vu phét hanh bao chi khéc 13 nhém cac dich vu t6 chirc nhan
d3t mua, ban 1& va chuyén phat bao in (ngoai danh muc céc loai béo, tap chi thude
pham vi dich vu cOng ich trong hoat d6ng phat hanh bao chi) xuét ban trong nudc va
béo chi nudc ngoai nhap khau vao Viét Nam cia doanh nghiép dugc Nha nudc chi
dinh cung ¥mg dich vu buu chinh céng ich tt noi cung cép béo chi dén khéch hang.
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- Nhém cac dich vu phén phéi truyén théng bao gdm cée dich vu vién thong-
cong nghé thdng tin, dich vu phén phéi, ban 1é hang héa, dich vu kinh doanh co s&
ha tang va dich vu phén phdi truyén thong cdc san phim, dich vu khéc.

- Tem phd théng 13 tem buu chinh khéng ¢6 thoi han cung ¥mg va dugc phép in
lai.

- Tem d&c biét 1a tem buu chinh cé thoi han cung tng va khéng dwoc phép in
lai.

- Tem k¥ niém 14 tem buu chinh cé ndi dung gin v&i mdt sy kién lich st, kinh
té, chinh tri, vin hoda, khoa hoc, x3 hdi hodc vdi mdt nhin véat duge phat hanh nhin
ngay ky niém hodc nhan dip su kién c6 lién quan.

- Tem chuyén dé 13 tem buu chinh dwgc phét hanh theo mét dé tai hoic mot
chu de.

- Bléc tem 12 mét hodic nhidu tem dugc in trén cling mdt to gidy, phin xung
quanh céc tem c6 in chit, hinh v& trang tri hodc dé tréng.

2. Cach ghi biéu:

- Bang I.1. San luong, doanh thu - Dich vu buu chinh c¢6ng ich va dich vu cong
ich trong hoat ddng phat hanh béo chi:

+ C4t 2: Ghi san lugng céc dich vu chia theo timg loai tuong Ung & cét B.
+ C6t 3: Ghi doanh thu céc dich vu chia theo timg loai tuong img & c6t B.
+ CHt 4: Ghi nhitng ndi dung cin 1am r& thém cho céc cft B, 2, 3.

- Bang 1.2. San lugng, doanh thu - Céc dich vu khéc cung Ung trén mang buu
chinh cong cdng:

+ Cot 1: Ghi doanh thu nhém céc dich vu chia theo timg loai trong Gng & cot
B.

+ Coét 2: Ghi nhiing ndi dung ¢4n 1am r8 thém cho céc cot B, 1.

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

+ Cot 1: Danh ddu vao cdt 1 ndu ¢6 cung tmg cac dich vu tuong tmg & cdt A
- Bang II. Tem buu chinh:

+Cot1=Cot2 + Cot 3: Ghi téng s6 tem buu chinh Viét Nam duge in trong k¥
bao cdo, chia theo timg loai twong tmg & ct B.

+ C6t 2: Ghi s6 tem buu chinh Viét Nam duge in trong ky ding dé phuc vu cho
kinh doanh tem suu tép, chia theo timg loai tuong mg & cjt B.
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+ Cdt 3: Ghi sb tem buu chinh Viét Nam dugc in trong ky dung dé phuc vu cho
thanh toan gid cudc dich vu buu chinh, chia theo timg loai tuong ting & ¢t B.

+ C6t 4: Ghi s6 tem buu chinh Viét Nam d4 ban trong ky bao cdo, chia theo
tung loai tuong tng & cot B.

+ C6t 5: Ghi tdng sé tem buu chinh Viét Nam con tdn dén thoi didm 31 théng
12 ctia ndm béo cdo, chia theo timg loai twong Umg & cét B.

+ C6t 6: Ghi s6 lugng tem buu chinh Viét Nam da hiy do hét thoi han [uu hanh
trong ky bdo céo. '

+ Co6t 7: Ghi nhitng ndi dung cén 1am 18 thém cho céc ¢dt B, 1,2, 3, 4, 5, 6.

3. Pham vi va thoi ky thu thip so lidu:

- Pham vi: Bao gbm sb liéu cta doanh nghiép dwoc Nha nuée chi dinh cung
g dich vu buu chinh ¢bng ich va chi nhénh tryc thude vé san lugng, doanh thu ctia
dich vu buu chinh céng ich, dich vu céng ich trong hoat déng phét hanh béo chi,
tem buu chinh va céc dich vu khic duge cung tmg trén mang buu chinh ¢dng cbng.

- Ngay bao céo:

+ Bdo cdo 6 thang: Trudc ngdy 31 thang 7 ctia ndm béo cdo.

+ Bdo cdo nam: Trudc ngay 31 thang 01 clia ndm tiép theo ngay sau nim béo
cao.

4. Ngudn s6 ligu:

Ché d6 bdo cdo cia doanh nghiép duge Nha nuéc chi divh cung Gng dich vu
buu chinh ¢bng ich va chi nhanh truc thuge./.
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