
BO THONG TIN VA TRUYEN THONG CO1 NG HOAn HQI CHt NGHIA VICT NAM 
D'cic 14p - Ty' do - Thnh phtic 

S . 36-  /2016/TT-BTTTT 	Ha Nei, ngay OIC thang 9j nam 2016 

THONG TTS 
Quy dinh v bao cao nghiep vu bun chinh 

n ar Ludt Buy chinh ngay 17 thang 6 nam 2010; 

_Can. 	Nght dir2h sá 47/2011/ND-CP ngay 17 timing 6 nam 2011 caa 
Chinh phu quy dinh chi tiet thi hanh mOt so nOi dung caa Ludt Btru chinh; 

Can ar Nghf dinh sá 132/2013/ND-CP ngay 16 thang 10 nom 2013 cilia Chinh 
pha quy dinh chirc ndng, nhiem vy, quyen hqn vii co' cdu ta chat caa BO Thong tin vii 

,Truyen thong; 

Theo de nghi ca a VY truong Vy Butt chinh, 

BO truang Bç5 Thong tin vii Truyen thong ban hanh Thong tic quy dinh ve bao 

cao nghlep vy btru chinh. 

Dieu 1. Ph4rn vi di'eu chinh 

Theing tu nay quy dinh v bao cao nghiep vu buu chinh, bao gOnt dun vi bao 
cao, dun vi nhan bao cao; bieu mu ban cao; kY, tried han gài bao cao; hinh thdc, 
phuang thirc gin bao cao; trach nhiem cüa cac dun vi lien quan va kinh phi bao dam 

cho ding tac bao cao. 

Dieu 2. DiEii twang Ai) dung 

1. Ca quan nha nueic có tham quyen ve buu chinh, 

2. TO chirc, doanh nghiep tham gia hoat dOng buu chinh tai Viet Narn. 

3. Ca nhan lien quan den viec thuc hien bao cao nghiep \Tv buu chinh. 

Dieu 3. Dan vi bao cao, dan vi nh4n bac) cao 

1. Dan vi bao ca.() Om: 

a) Ser Thong tin va Truyen thong cac tinh, thanh pito truc thuOc Trung uang; 

b) Doanh nghiep cung Ung dich vu buu chinh trong pham vi nOi tinh, lien tinh, 

quOc té, bao gm cá doanh nghiep dugc Nha nu& chi dinh cung - dng dich vii buu 

chinh cang ich; 

c) Chi nhanh, dia diem kinh doanh hoc cac hinh thirc khac cña cac doanh 
nghiep cung Ung dich vi buu chinh quy dinh tai diem b khoan 1 Dieu nay. 

2. Dan vi nhan bao can Om: 



a) BO Thong tin va. Truyan thong (VI? Butt chinh); 

b) Sec Thong tin va Truyan thong cac tinh, thanh ph6 tryc thuOc Trung wing. 

Dieu 4. Bieu mau Liao eau 

1. Biau mu bao can dinh bao gam: 

a) Bao cao hoat deng cap gidy phop bin chinh, van ban xac nhan thong ban 
hoat Ong bin chinh - Biau mu s6 01/BC-STTTT tai Phy lyc ban hanh kern theo 
Th8ng tu nay. Bieu matt nay áp dyng cho SO Thong tin Va. Truyan th8ng cac tinh, 
thanh pito true thuOc Trung uang ban cao BO Thong tin va Truyan thong (Vv Buu 
chinh). 

b) Bao cao hoat dOng san xuat, kinh doanh va cung Ung dich vi butt chinh - 
Biau mu sa 02/BC-DN tai Phy lye  ban hanh kern theo Thong tu nay. Biau mau nay 
áp dyng cho cac doi tugng sau: 

- Doanh nghiep cung 'Ong dich vy bin chinh trong pham vi nei tinh bao cao BO 
Thong tin va Truyen thOng (Vy Bin chinh) va SO Thong tin va Truyen thOng tinh, 
thanh pho tryc thuOc Trung uang a cap giay phep bun chinh, van ban xac 
th8ng bao hoat dOng bin chinh nei tinh; 

- Doanh nghiep cung 1mg dich vu butt chinh trong pham vi lien tinh, quac ta 
bao cao BO Thong tin va Truyen thong (Vy Butt chinh) va SO Thong tin va Truyan 
thong tinh, thanh pho tryc thuOc Trung uang noi doanh nghiep dat try sec chinh; 

- Chi nhanh, dia diam kinh doanh hoc cac hinh thirc Ichac elm doanh nghiep 
cung img dich vy bun chinh bao cao S& Thong tin va Truyan thong tinh, thanh phe 
tryc thuOc Trung thong nai chi nhanh, dia dim kinh doanh hoat dOng. 

c) Bao cao kat qua cung ung cat dich vt tren mang btru chinh cong cOng - Biau 
mu se 03/BC-CI tai Phy lyc ban hanh kern theo Thong ttr nay. Biau mau nay áp 
dyng cho cac del tucmg sau: 

- Doanh nghiep dirge Nha ntrac chi dinh cung ung dich vy bun chinh Leong ich 
bao cao BO Thong tin va Truyen thong (Vy Bun chinh); 

- Chi nhanh cUa doanh nghiep dirge Nha nuac chi dinh cung ung dich vçi bun 
chinh c8ng ich bao cao SO Thong tin va Truyan thong tinh, thanh phis true thuoc 
Trung trong noi chi nhanh hoat deng. 

2. Trueng hop can bao cao det xuat nham thyc hien cac yeu eau quart lY nha 
nuot va butt chinh, co quan nha nuot có tham quyan va buu chinh phai yeu cu bao 
can bang van ban, trong dO neu rô thoi gian, tiled ha.n, nei dung bao can Cy the va cac 
you cu khac (nu co) da don vi bao cao thyc hi'en. 
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Dieu 5. 1(5r bao cao va thai han girl bao cao 

1. KST ban can: 

a) Bao cao 6 thang: Thai diem thy 56 lieu tinh tir ngay 01 thing 01 den het ngay 
30 thang 6 dia dam bao cao; 

b) Bao cao dam: Thai diem thy s6 lieu tinh tü ngay 01 thang 01 den het ngay 31 
thang 12 coa dam ban cao. 

2. Thai Ilan gui bao can: 

a) Bao cao 6 thang: Truck ngay 31 thang 7 dm dam bao cao; 

a) Ban cao dam: Truac ngay 31 thang 01 dia dam tip theo nam bao cao. 

Dieu 6. Hinh that bao cao va phtrong Ureic gui bao cao 

1 Hinh thfrc ban cao: 

Bao can duce thuc hien bang mOt trong cac hinh thirc sau: 

a) Bao can bang van ban (la ban có chit k5f, ho ten cua thia truong don vi bao cao 
va thing du phat hanh theo quy dinh); 

b) Ban can duesi clang tep dir lieu dien tCr duct gin kern thu dien tü (la tep dit 
lieu then tit có chit 1c5f se hoc ban scan dm Ho cao bang van ban quy dinh tai diem a 
khoan 1 Dieu nay). 

2. Phucmg thirc giri ban cao: 

Bao cao duqc giri d'en don vi nhan bao cao bang mOt trong cac phuong fink 
sau: 

a) Gfri truc tier); 

b) Giri theo &rang buu chinh; 

c) Gfri qua fax; 

d) Girl qua hop thu dien 

3. Dia chi flap nhan bao cao: 

a) Dei yeti BO Thong tin va Truyen thong: 

Vu Buu chinh -BO Thong tin va Truyen thong. 

Dia chi: 18 Nguyen Du, Ha NOi. 

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

b) Dal voi So.  Thong tin va Truyen thong con tinh, thanh ph6 true thuOc Trung 
wing: 

Ten don vi, dia chi, email, se fax tip nhantan cao duqc ding khai ten trang 
th8ng tin dien tit hoc cang thong tin dien tà cUa Sor. 



Dieu 7. Trach nhiem ciia dun)/ nhian bao cao 

1. Cong khai ten don vi, dia chi, email, sti fax tiep nhan bao cao va cac bien 
mau bao cao tai Phu luc ban hanh kem theo Thong tu nay tren trang thong tin din tfr 
hoc cOng thong tin din tü cila don vi minh. 

2. Huang dan cac dcm vi bao cao cung cdp so lieu va cac thong tin lien quan den 
bao cao nghi'ep vu bun chinh. 

3. Kim tra, clOi chieu, )(ft 1 va -bang hop sa lieu ta cac bao cao nghiep vj bun 
chinh. .- 

4. Yeu cau dcm vi bac, cao kiern tra, cung cap lai hoac bá sung sa lieu va cac 
thong tin lien quan,den.lao:caonghiep vi buu chinh khi can thiet. 

5. TOng hop sO, hii,xay kltnig bao cao nghiep In bin chinh. 

6. Bao mat d lieu, th8rig tin bao cao nhan duce theo quy dinh cüa phap Wt. 

Dieu 8. Trach nhi'em ciia dun vi bao cao 

1. Bao cao day du, chinh xac, trung thgc, khech quan; cac soz  lieu bao cao khong 
dugc tinh trüng hoc bo sot va chiu trach nhiern truer° phap luat v cac noi dung bao 
cao theo quy dinh tai Thong tu nay. 

2. OM bao cao bad cac don vi nhan bao eau ding then han, hinh thirc, phuong 
thirc vá kST bao cat) theo quy dinh tai Thong tu nay. 	. 

3. Kim tra, cung cap lai hoc bi; sung sa lieu Và cac thong tin lien quan den 
bao cao nghiep vu bun chinh khi c6 yeu cau cüa dcm vi nhan bao can. 

4. Luu trU h thOng sO4  sach, bao cao, tai lieu va chimg dr lien quan den bao cao 
nghiep vti bun chinh theo ode quy dinh do doanh nghiep ban hanh ph6. hop \Teri quy 
dinh cüa phap 111@ ve luu tra. 

,Dieu 9. Kinh phi bao dam cho c8ng tac bao cao nghiep vu btru chinh 

Kinh phi thuc hi'en cac hoat Ong thu thap, tOng hop sit; lieu va xay dung bao 
cao nghiep v'i buu chinh cüa cac don vi nhan bau can do ngan sach nha nu& bao 
dam va duqc can di trong k hoach chi hang nam cüa dcm vi. 

Dieu 10. Hien ltyc thi hanh 

1. Th8ng tu nay c6 hieu lye thi hanh ke tit ngay 15 thang 02 Warn 2017. 

2. Cac quy dinh v bao coo thang k8 dich vu bun chinh ding ich cüa Thong tu 
so 20/2009/TT-BHT' ngay 28 thang 5 nam 2009 quy dinh ye bao cao thOng ke va 

dieu tra thong ke dich vv bu-u chinh ding ich het hieu luc kê tir ngay Theng tu nay c6 

hieu luc. 

3. Chanh Van phong, Vu truemg Vi Bun chinh, Thu truemg cac don vi c6 lien 
quan thuOc BO Thong tin va Truyen thong, Giam dOc So ThOng tin va Truyen thong 



cac tinh, thanh ph6 true thuOc Trung uang, cac T6ng Giam dOc, Giam dc doanh 
nghiep cung ung (Lich vu lmm chinh va cac cá nhan lien quan den viec time hien bao 
cao nghiep vu bun chinh chiu trach nhiem thi hanh Thong tu nay. 

4. Trong qua trinh trien khai thire hi'en, nu có v'An de ph& sinh, vuong m&c, cac 
ca quan, to chirc, doanh nghiep phan anh kip then ve BO Thong tin vá Truyen thOng 
de xem xet, sira di, b6 sung./.- 

BC, TRIANG NC! nhem: 
- Tha tremg, cac Ph6 Tho tuang Chinh phO (da b/c); 
- Van pheng Trung ucmg Dang; 
- Van pheng Tong BI thu; 
- Van ph6ng Quoc hel; 
- Van pheng Chia rich mot; 

Tea an nhan clan thi cao; 
- Vien Kiem sat nhan dan t6i cao; 
- Kiem toan Nha nuoc; 
- Cac BO, ca quan ngang BO, co quan thuOc Chinh phil; 
- UBND cdc tinh, thanh pho troc thuOc TW; 
- Cue Kiem tra VBQPPL (BO Tu phdp); 
- Ser 1111 the tinh, thanh phis two  thuOc TW; 
- Cong bao, Cling Thong tin din ter Chinh phO; 
- BO TI 	II: BO tnxeng, cac Thu trueng, cdc ca quan, 
don vi thuOc BO, Cong thong tin din tic ciia BO; 
- Cdc doanh nghiep cung irng crich vg bun chinh; 
- Ltru: VT, BC. 

Trirceng Minh Tan 

5 



Phy lye 
CAC BIEU MAU BAO CAO NGHIEP VIJ BUIJ CHiNH 

(Ban hanh kern theo Thong tie sa..i.E../2016/TT-1311 
ngay 61..S thcing ailincim 2016 cita Ba trtrang B Thong tin va Truye'n thong) 

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

Bdu man so' 01/BC-Sri??   

CONGHOAXA HOT CHU NGHIA VICT NAM 
Dc tap - Tty do -Hanh phtle 

      

      

BAO CAO HOAT DQNG CAP GUY MEP BUIJ CHINH, 
VAN BAN XAC NHAN THONG BAO HOAT BONG BUIJ CHI NH 

ICk bat) eao: (Nam) 

Kinh 	BQ Thong tin va Truy&n thong (Vv Btru chinh) 

I. CAp giAy phep btru chinh, van ban xfic nh4n thong bao hot Ong bum chinh 

Dan vi anh: Dan vi 

Stt Chi filen z 
SO hiving 

Ghi chti 
Trong dam Loy ke 

A B / 2 3 

1 Doanh nghiep dirge A) gidy pile') buu chinh 

2 
Doanh nghiep dirge cap van ban xac nhan 
th8ng bao hog dOng btru chinh 

3 
Chi nhanh, van phong dai din... dirge cap van 
ban xac nhan thong bao hog dOng butt chinh 

4 

Cac doanh nghiep chi nhanh, van phong dai 
din dirge cap giay phep butt chinh, van ban 
xac nhan thong bao hog demg butt chInh da 
ngirng hog dOng 

IL Danh sach cac doanh nghiep dirge cAp gthy phep butt chinh trong nam 

Stt Ten doanh nghi0 Dia chi 
sa din tho4i 

giao dich 
Ghi chti 

A B 1 2 3 
1 
2 

2 6 



III. Danh sach cac doanh nghqp, chi nhanh, van plying di 	dine ch van 
ban xic nhan thông bao hoat dOng bum chinh trong nam 

Stt Ten do chat, doanh nghi0 Dia chi 
.c So din thoai 
giao dich 

Ghi chti 

A B 1 2 3 
1 
2 

IV. Danh sach the doanh nghib, chi nhanh, van phong dai 	dirge di) grAy 
pile') bum chinh, van ban xac nhan thong bao hot &Ong bin chinh dã ngirng hot 
(long trong nam 

Stt Ten tab' chttc, doanh nghi0 Dia chi Ghi chili 
A B 1 2 
1 
2 

Ngtrbi lap bin 
(K35, hQ va ten) 

Th8ng tin dm ngutri lap biAu: 
Phong/B an: , 
So dien thoal c6 dinh: 
S6 din thoai di d'Ong: 
Dia chi email: 

, 

Thu true/mg don vi , 
(K35, 	va ten, clang dein) 

).< 
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HU'UNG DAN CACGifi DIEU 01/BC-STTTT 
"Bao eau hour Ong cAp giay phep btru chinh, van ban 'Lac nho'n 

thong bao hot 'long butt chinh" 

1. Khai ni?m, phuung phap tinh: 

- Gidy phep butt chinh la giay phep do ea quan nha nuerc cal thAm quyan v buu 
chinh cap cho doanh nghie‘p cung Ong dich vu thu c6 dia chi nhan c6 khi lugng 
don chic den 02 kilogam (kg) khi dap ung du diau kin theo. quy dinh cüa phap luat 
Ye butt chinh. 

- Van ban xac nhan thong bao hoat dOng butt chinh la van ban do cu quan nha 
nu6c c6 than quy&n lie' butt chinh cAp cho cac t6 chüc, doanh nghi8p thuc hi8n cac 
hoat dOng butt chinh sau day khi dap Ong dü di'eu kin theo quy dinh coa phap luat 

buu chinh: 

+ Cung frng dich vi thu khong c6 dia chi nhan c6 khi lugng don chioc dn 02 
kilogam (kg); • 

+ Cung 1mg dich vu thu c6 kht5i lugng don chilec tr8n 02 kilogam (kg); 

+ Cung Cling dich vu goi, kin; 

+ Lam dai 1 cho doanh nghi8p cung Ong dich vu btru chinh nu& ngoai; 

+ Nhan nhugng quy8n thucmg mai trong Iinh we btru chinh tit nuere ngoai vao 
Vi@ Nam; 

+ Lam dai din cho doanh nghie'p cung frng dich vu btru chinh ntrac ngoai; 

+ Lam chi nhanh, van phong dai  din cüa doanh nghip cung Cmg dich vu butt 
chinh dirge thanh lap theo phop luat Vi8t Nam; 

+ Lam van phong dai din cüa doanh nghi8p cung Ong dich vu bin chinh nue° 
ngoai. 

2. Cach ghi 

- Bang I. Cap giay phep butt chinh, van ban xac nhan thong bao hoat dOng butt 
chinh: 

+ Cet 1: Ghi so& lugng doanh nghi8p, t chirc chia theo tung loai tuong ung 
cOt B phat sinh trong nam bao cao (tinh tilt ngay 01 thang 01 d6n ngay 31 thang 12 
cüa nam bao cao). 

+ COt 2: Ghi tong so doanh nghi4'p, to chirc chia theo tiling loai tuong ung a cOt 
B c6 clan thed dim 31 thang 12 cilia Mm bao cao. 

+ COt 3: Ghi nhang n'Oi dung cAn lam ro them cho cac cOt B, 1, 2. 



- Bang II. Danh sach cac doanh nghiep dugc cap giay phép bin chinh trong 
nam: 

+ Cot B: Ghi r6 ten doanh nghi'ep dugc cap giay phep bin chinh trong nam. 

+ COt 1: Ghi dia chi try ser chinh cfia doanh nghiep dugc cap giay phep bin 
chinh trong narn. 

+ COt 2: Ghi so dien thoai giao dich cüa doanh nghiep dirge cdp gidy phep bin 
chinh trong nam. 

+ COt 3: Ghi nhang nOi dung can lam fa them cho cac cOt B, 1, 2. 

- Bang III. Danh sach cac doanh nghiep, chi nhanh, van phong dai 	dugc 
cap van ban xic nhan thong bao hog dOng bin chinh trong nam: 

+ Cot B: Ghi re ten doanh nghiep, chi nhanh, van pheng dai dien... dugc cap 
van ban xac nhan thong bao hoat dOng bin chinh. 

+ Cot 1: Ghi dia chi try set chinh aaa doanh nghiep, chi nhanh, van phi:mg dai 
dien... dirge cap van ban xac nhan thong bao boat dong bin chinh. 

+ COt 2: Ghi sa dien thoai giao dich cüa doanh nghiep, chi nhanh, van phong 
dai din... dirge cap van ban xac nhan thong bao boat dong bin chinh. 

+ Cot 3: Ghithiing nOi dung can lam le them cho cac cot B, 1,2. 

- Bang IV. Danh sach cac doanh nghiep, chi nhanh, van phang dai dien... dugc 
cap giay phop but chinh, van ban xac nhari thong bao boat dOng bin chinh dã 
ngimg boat dOng trong n'am: 

+ ,COt B: Ghi r6 ten 	doanh nghiep, chi nhanh, van pheng 	din... dugc 
cap giay phep bin chinh, van ban xac nhan th8ng bao hog dOng but chinh dã 
ngimg boat dOng trong nam. 

+ COt 1: Ghi dia chi try sä chinh cüa cua doanh nghiep, chi nhanh, van phOng 
dai 	dugc cap giay phop bin chinh, van ban xac nhan thong bao boat dOng 
but chinh da ngimg hoat dOng trong nam. 

+ COt 2: Ghi nhang nOi dung can lam r6 them cho cac cOt B, 1. 

3. Pham vi va ngay bao cam 

- Pham vi: Bao gam sa doanh nghiep, chi nhanh, van phOng dai dien... hog 
dOng bin chinh tren dia ban timg tinh, thanh ph8 trkrc thuOc Trung ucmg. 

- Ngay bao cao: Truk ngay 31 thang 01 dm nam tip theo ngay sau nam bao 
cao. 

4. Nguan sO lieu: Che dO bao cao cüa So Thong tin va Truyen th6ng cac tinh, 
thanh pile) tryt thuOc Trung uang. 

)4, 
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TEN DON VI BAO CAO 

Bigu ma'u 8J 02/BC-DN 

°ONG 110A XA IIQI CHU NGITIA WET NAM 
DOc 	- Tkr do -114nh phec 

     

        

BAO CAO BOAT BONG SAN XUAT, KINH DOANH VA 
CUNG ITNG DICH VI)BUll CHINH 

Kt Liao cao: (6 thang/nam) 

Kinh gfri: 
- BQ Wong tin va Truyen thong Wu Btru chinh); 
- Ser Th8ng tin va Truyan thong 	  

I. 	C so* 1.13 tAng mng bum chinh Ma° ea° riam)  cr  

.Stt Chi tieu Don vi tinh SO hrong Ghi chti 

A B 1 2 3 

I Ping se &gin phyc vy bin: chinh 
1.1 SO btru cue Dim 

1.2 SO dai 15,  btru chinh Diem 

1.3 Sa diam phue vi btru chinh khac Diam 

2 sifr hryng trung tarn chia chpn, khai duic 
btru geri 

Trung tam 

3 So Iwyng chi nhanh Dan vi 

4 So hryng van phang dyi di?n Dan vi 

H. Lao dOng (Bao cao nam) 

Stt Chi tieu Don vi tinh 	' St, lining Ghi chti 

A B 1 2 3 

1 Tong so lao (tang , Ngual 

1.1 
So lao (long co.  hyp &Mg lao dOng tir 01 nam 

. 
to' lan 

Ngtrai 

1.2 S 8 lao d0ng nit Ngtrai 



III. Sin !trying 
(Bao cao 6 thang/nam) 

Stt CM tieu Don vi tinh SO luvng Ghi chii 

A B 1 2 3 

I Dick vy thw 
1.1 Thu trong nuec Thu 
1.2 Thu tir Viet Nam di cac nuore Thu 

1.3 Thu tir cac nu6c dan Viet Nam 	. Thu 

2 Dick vy got kin hang boa 
2.1 G6i, kin hang h6a trong nu6c Kin 
2.2 Gen, kien hang hoa quoc ta, trong do: - Kien 

2.2,1 G6i, kien hang hoa tir Viet Nam di cac nuerc Kin 

2.2.2 Goi, kien hang Ma tir cac nuot dan Viet Nam Kin 

IV. Cac chi tieu tai chinh2 (Bao ea° 6 thang/nam)  
Dan vi tinh: 1.000 clang 

Stt Chi den SO Ban Ghi chti 

A B 1 2 

1 Tong doanh thu phat sink 
2 Doanh thu dick vo bleu chink 
2.1 T6ng doanh thu dich vu. thu 
2.2 Tling doanh thu dich IT TM, kien hang h6a, trong dO: 

2.2.1 Doanh thu goi, hen hang h6a trong mr6c 
2.2.2 Doanh thu gel, kin hang h6a tir Viet Nam di cac nu& 

3 Thu'A thu nhap doanh nghiep 
4 Tang gia tri chi u tir thFc hi?ti trong nam 
5 Ring chi phi 
6 1,9i nhutm 
6.1 Tru6c thue 
6.2 Sau thue 

V. Chit luvng dich vu (Ba° ea° ri5m)  

1. Khieu nil 

Stt Chi tieu 
Sa loving (VIA) Sa tian bai thutng 

(1.000 clang) 
Ghi chu

,  
Phat sinh Da xii ISI 

A B I 2 3 4 

1 T6ng so vu Ichiau nai 

Deng 1.2, 1.3, 2.2: Chi áp dung clOi voi doanh nghiOp cung fing dich vij bun chinh quoc 
2  Dong 2.2.2: Chi áp dung dOi ved doanh nghiOp cung üng dich vi bun chinh qt.& th. 



an 2. Btru 	khOng có ngtred nhan 
(B can n5m) 

 

Stt Chi tieu 
So ltroang (Btru giri) SO tin thu (Mot 

qua xii.15,  
(1.000 tong) 

Ghi chti 
Phat sinh Da xir 157 

A B 1 2 3 4 
1 Buu girl tong milk khong 

c6 nguoi nhan , 
2 Buu giri quo° th di khong c6 

ngu&i nh'an3  
'Ding cO'ng 

Ad 
VI. Thu, chi thanh than cla 	

MAO cao nam) 
w te-  ' 

1. Ttong mire thu, chi thanh toan quiic te 
Dan vi tinh: Trieu clang 

Stt Ten chi tieu 

Thu thanh Man 
A 	A 	A. quoc te dm veri dich 

X 	A 	' vu chieu fir quoc te 
den Viet Nam 

Chi thanh toan 
A 	A 	' quoc te d8i voi dich 

ivy chieu tir Viat Nam 

	

di quiic 	te 

Chenh lech 
Thu - Chi 
thanh toan 

A 	A quoc te 

A B 1 2 3 = I - 2 

1 
Ttnig mu° thu, chi thanh 
than quoc te 

2. Danh sach 10 htgrng (qutic gia hoc \rang lanh thii) ma doanh nghiOp có 
san lam bum giri di quoc t, btru giri clam te den cao nhat 

Stt 

10 hithng co 
san ltro'ng ban • .t gin di quoc te 

A cao nhat 

San 
luvng  

(Btru gen) 
 

Doanh thu 
(Trieu clang) Stt 

10 twang di 
sin 'trying bum • • 	• 
giii qutic to den 

cao nhat 

tr‘ 
San 

I trig 
(Bleu girt) (B 

Doanh thu 
(Trieu clang) 

A B I 2 C D 3 4 

1 1 
2 •2 
... ... 

COng Ging 

Ngtari lap bieu 
(KY, hQ va ten) 

Thong tin dm VIM lap bieu: 
Pheng/Ban: 
So then thoai co dinh: 
Se dien thoai di dong: 
Dia chi email: 

, ngay 	.ndm...... 

Thu trtrifvng dun vi,  
(K)5, hip va ten, clong deu) 

3  Chi áp dung d4i vdd doanh nghSp cung üng dich vu buu chinh qu4c S. 
Chi ap dung doi voi doanh nghSp cung üng dich w bua chinh quoc S. 
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HU'ONG DAN CAC Gill BIEU 02/BC-DN 
"Bao cao hot gong sin xuAt, kinh doanh ye cung ting dich vu btru chinh" 

1. Khai ni?m, phtrung phap tinh: 

- Buu g*i bao 	thu, g6i, kin hang hod duce chap nhan, van chuyan va phat 
hcp phap qua mang butt chinh. 

- Thu la thong tin trao ai duel clang van ban viat tay hoc ban in, c6 dia chi 
nhan hoc khong,c6 dia chi nhan, duce chap nhan, van chuyen va phat trong nuot 
ho'ac qu8c th, trir n pham dinh kST, sach, bao, tap chi. 

- Goi, kin hang boa la vat phi:am duct chap nhan, van chuyan va phat trong nue° 
hoc qu6c ta. 

- Mang buu chinh la ha thang cu sâ khai thac btru gfri, diam phuc vu buu chinh 
&we kat n6i bang cac tuy'an van chuyan va tuyan phat d cung frng dich vu buu 
chinh. 

- Diem phuc vu buu chinh la nai chap nhan, phat bin gfri, gam buu cvc, kiat, di 
theng thu ding cOng va hinh fink khde a chap nhan, phat btru gfri. 

- Bin cue la diem phtic vu buu chinh co ngued phuc vu thuOc mang buu chinh 
cüa doanh nghiap cung frng dich vu buu chinh. 

- Dai 1)2 buu chinh la tá chire, eá nhan dugc k5T hap dang lam dal lY cung frng 
dich vi butt chinh cüa doanh nghiap cung fmg dich vi buu chinh cho khach hang da 
huemg thit lao. 

- Trung tam chia chcn, khai thae buu gfri la dia dim thtre hian vi'ac mot, phan 
huong, xfr 15r, dong tüi, goi ode butt gfri de van chuyen va phat. 

• - 131m gin khOng c6 nguoi nhan la buu gfri kh8ng phat duct cho nguai nhan va 
lchong hoan tra dirge cho nguai gfri sau thin han 06 thang ke tir ngay butt gfri dirge 
chap nhan. 

2. Cach ghi bitu: 

- Bang I. Cu se's ha tang: 

+ Cot 2: Ghi s6 lucmg ca sae ha thug chia theo tfrng loai tucmg (mg & OA B. 

+ COt 3: Ghi nherng nOi dung can lam rö them cho cac cOt B, 2. 

- Bang II. Lao dOng: 

+ Cot 2: Ghi sa lugng lao dOng chia theo timg loai  Wang frng & cOt B. 

+ COt 3: Ghi nhimg nOi dung can lam ro them cho cac cOt B, 2. 

- Bang III. San lugng: 



+ Cot 2: Ghi san lugng thu, gói, kin hang hoa chia theo timg loai tuong img 
OA B. 

+ Cot 3: Ghi nhfing nQi dung can lam r6 them cho the cOt B, 2. 

- Bang IV. Cac chi tieu tai chinh: 

+ COt 1: Ghi doanh thu, thug, gia tri Mu tu, chi phi, lgi nhuan chia theo timg loai 
tucmg ung cOt B. 

+ COt 2: Ghi nhang nOi dung can lam fa them cho the cOt B, 1. 

- Bang V.1. Chat lugng dich vv. - Khiau nai: 

+ COt 1: Ghi t6ng sa lugng vu khiau nai  bang van ban. 

+ COt 2: Ghi se, lugng cac \Tii khigu nai dã duge doanh nghiep giai quyat. 

+ COt 3: Ghi s6 tin b6i thuong thi'et hai ma doanh nghiep dã tra cho ngtthi sü 
dung dich vv. 

+ COt 4: Ghi nhang nicii dung &dam re them cho cac cOt B, 1, 2, 3. 

- Bang V.2. Chat lugng dich vu - Butt gài khOng c6 nguei than: 

+ COt 1: Ghi tiing sec) lugng buu girl khong c6 nguai nhan. 

+ COt 2: Ghi sa lugng buu giri khong c6 nguiyi nhan dal dirge xfr 1. 

+ COt 3: Ghi s6 tin ma doanh nghiep thu dugc qua xix 1 butt gui khong c6 
nguai than. 

+ COt 4: Ghi nhang nOi dung can lam r6 them cho cac cOt B, 1, 2, 3. 

- Bang VI.1. Thu, chi thanh toan qugc th-Teng mire thu, chi thanh toan quoc ta: 

+ COt 1: Ghi sa ti'en thu duge tix dich vu chieu t& quQc t d'en Viet Nam. 

+ Cot 2: Ghi s6 tin phai thanh toan d6i vol dich Iry chieu tir Viet Nam di qu6c 
ta. 

+ COt 3 = Cot 1 — COt 2: Ghi s la tin chenh lech thu — chi trong thanh toan quoc 
th gitla dich vu chieu Ut quac t dgn Viet Nam va dich vu chieu tir Viet Nam di quec 
tg. 

- Bang VI.2. Thu, chi thanh toan quac ta - Danh sach 10 hueing (qu6c gia hoac 
yang lath th6) ma doanh nghiep c6 san lugng buu gin di quec t6, bin gui quac ta den 

cao nhat: 

+ COt B: Ghi 10 huang (qui& gia hoc \rang lath th6) ma doanh nghiep co san 
lugng butt gin tit Viet Nam di quac tá cao that, Theo grit tu tit lorn den nhe. 

+ COt 1: Ghi san lugng cua timg huang thong ung 0 cOt B. 

+ COt 2: Ghi doanh thu cña tUng hugng Wong ung 0 OA B. 



+ Cot D: Ghi 10 huong (quac gia hoc vimg lath tha) ma doanh nghiap c6 san 
lugng butt gin chiau th quac ta . dan Vial Nam cao nhAt, theo thd tçr tit ion dan nho. 

+ COt 3: Ghi sa lucmg butt girl cña timg hiving tucmg üng & cOt D. 

+ Cot 4: GM doanh thu cüa timg huong twang -dug & cOt D. 

3. Ph4m vi va thold k57thu th4p sa liau: 

- Pham vi: Bao gam sac Tau cña dan vi bao cao va ca ser ha tang mpg butt chinh, 
lao dOng, san lugng, chi tieu tai chinh, chAt lugng dich vu, thanh toan quoc 

- Ngay bao cao: 

+ Bao cao. 6 thong: Trude ngay 31 thang 7 dm nam bao cao. 

+ Bao cep nam: Tnrot ngay 31 than& 01 ctia dam tip theo ngay sau nam bao 
cao. 

4. Nguan 	Ch 'a dO bao cao cüa cac doanh nghiap cung Cmg dich vu buu 
chinh va chi nhanh, dja dim kinh doanh hoc cac hinh thdc kHz cda doanh nghiap 
cung ung dich vi butt chInh. 
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TEN DON VI BAO CAO 

BMu m "ciu so 03/BC-CI 

COG HOAX); 110I CHt NGBIA VIST NAM 
Dc Ip - Tr do -1-lph pink 

   

BAO CAO KET QUA CUNG TYING CAC NCH VQ TREN MANG RUU CH1NH CONG CONG 
ICST bio cio: (6 thang/nim) 

Kinh 

Sin Itnyng, doanh thu 

1. Dich vy btru chinh con ich vi dich vu ceng ich trong hot dcmg phit hinh bio chi 
(Bao cao 6 thang/nam) 

Stt Chi tieu Dun vi Sin hiving Doanh thu 
(1.000 cln ag) Ghi chn  

A B 1 2 3 4 

1 Dick vy buil chink cong ich 
1.1 Thu ca ban trong nu& Thu 
1.2 Thu co ban tir Vi@ Nam di cac nu& Thu 

1.3 Thu ca ban tir cac nueic d6h Vict Nam Thu 

2 Dick vy cling ich trong hoat Jong pilaf hank brio chi 
2.1 Bee Nhan dan Ter 
2.2 Bao Quan d'Oi Nhan dan Ter 
2.3 Bao coa Dang be, the tinh, thanh ph6 true thu(ic Trung uong To 
2.4 Tap chi COng san Cu6n 



2. Cac dich vy khac cung (mg tren man bun chinh &Ong Ong 
Mao cao 6 thing/11äm) 

Dan vf tinh: 1.000 clang 

Sit Chi tieu Doanh thu Ghi chtl 

A B 1 2 

1 Nhom cac dich vu bin chinh 
2 Nhom cac dich vu Lai chinh bin chinh 
3 NhOm cac dich vu phat hanh bao chi Ichic 
4 Nhom cac dich vu phan ph8i truyen thong 

3. Danh sich cac dich vy cung frng tren mang bin chinh ding One 
(Sao cart nam) 

Nhom Sc dich vy bin chinh Nhom cac dich vy tli chinh btru chinh NhOm cac dich vy phan ph& truyen th6ng 

A 1 A 1 A 1 

1. Dich vu buu chinh trong nude vã 
quoc te 

1. Dich vg dal ly ngan hang 
1. Cac clich vu vin thong-cong nghe 
thong tin 

• 

2. Dich vu btru chinh fly thac 0 2. Dich vu thanh toan qua but dien 0 2. Dich vu phan pht.ii, ban le hang hoa 

3. Dich vu chuyen phat nhanh EMS 
trong nude va quoc te 

El 3. Dich vu dai 15,  bao him Cl 3. Dich vp kinh doanh ca sel• ha tang 

4. Dich Ai chuyen phat nhanh quoc te 
VNQuickpost 

4. Cac dich vu tai chinh but chinh 
khac (f)e nghi liet ke) 

4. Dich vizi phan phi truyen thong cac 
san pham, dich vu khac (De nghi het ke) 

5. Dich vn Datapost 

6. Dich vn hanh chinh Gong (De nghi 
liet ke) 

7. Khac (De nghi het ke) 

3  Khang áp dung cho chi nhanh cüa doanh nghi4p duct Nha nudtc chi dinh cung 1mg dich vtt btru chinh clang ich 



IL 	Tern but chirth6 (Sao cao Ram) 

Dan vi tinh: Tern 

Stt Chi tieu Ix— 

St) lucmg in trong lit 
SO ltrcrng 

di ban trong kk 
Sti.lircrng 	, 

con ton lay ke 

St) lircmg 
da hilly do 

het thiri h3n 
tin hanh 

Ghi chit 
Tong so 

P tic vu 
suu t4p 

Phue vti 
ctrot phi 

A B 1 = 2+3 2 3 4 5 6 7 
1 Tern phOt  thong 
2 Tern d4c bi@ 

2.1 Tem 162 niiem , 
2.2 Tern chuyen de 

3 Bloc tern 
4 Btru anh in sk tem 
5 Phong 1)1 in san tem 

Titmg Ong 

 

NgtrZri 14p bi'Zu 
(K35, hp vet ten) 

, 
Thlt truang dun vti,  

(4, hp va ten, Jiang dilu) 

Thong tin dm nguai lap bik:  
Phang/B an: 
So din thoai co dinh: 
So diGn thoai di dOng: 
Dia chi email: 

  

6  Khong áp dking cho chi nhanh cüa doanh nghiep duce NM nude chi dinh cung üng dich vii but chinh cOng ich 

 



II!MING DAN CACH GIII BIEU 03/BC-CI 
"Ban cao ligt qua cung frng cac dich vu teen nwng btru chinh cong Ong" 

1. Khali nqm, pluming phip tinh: 

- Dich vv buy chinh cong ich la dich vii buu chinh dirge cung ung theo yeu cau 
eüa Nha nude, gAm dich vçi buu chinh pita cap (did' vv thu ca ban, có dia chi nhan, 
có khoi lugng don chic den 02 ki-le-gam (kg), bao gam: Dich vii thu ca ban trong 
nude; Dich vv thu ca ban tir Viet Nam di cac nude; Dich vi thu ca ban tir cac nude 
den Viet Nam), dich vv buu chinh phvc vii quec phong, an ninh va nhiem vii dc thit 
khac. 

Dich vv thu ca ban dirge cung Ung theo gia cuot do ca quan nhà nude có thAm 
quyen ban hanh. 

Doanh nghiep dirge Nha nude chi dinh cung Ung dich vv buu chinh ding ich 
thvc hien viec th6ng ke toan be san lugng dich vv thu ca ban trong nude tai tat ca 
cac diem phvc vv buu chinh va thang ke tan be san lugng dich vit thu ca ban tir 
Viet Nam di cac nude, dich vv thu ca ban tir cac nude den Viet Nam tai cac btrU eve 
ngoai dich. 

- Dich vv cong ich trong hog deng pith hanh bao chi la dich vv ph& hanh cac 
loai bao, tap chi sau day qua mang buu chinh cong Ong: bao Nhan dan, bac) Quan 
dei Nhan dan, Tap chi Ceng san, bao do Bang be cac tinh, thanh phô trvc thuee 
Trung ucmg phat hanh. 

Doanh nghiep dirge Nha nude chi dinh cung frng dich vv buu chinh clang ich 

thvc hien viec II-1611g ke tan be san lugng dich vv Gong ich trong hog Ong ph& 
hanh bao chi tai tAt ca cac diem phvc vv buu chinh. 

- Nhom cac dich vv buu chinh bao gm cac dich vv buu chinh trong nude va 
quec te, dich vt.1 bun chinh fly thac, dich vv chuyen ph& nhanh EMS trong nude va 

quoc tá, dich viii chuyen ph& nhanh quoc t VNQuickpost, dich vii Datapost, dich vii 

hanh chinh cong va cac dich vv buu chinh khac. 

- Nhom cac dich vv tai chinh bao gam cac dich vv dai  IY ngan hang, dich vv 

thanh toan qua buu din, dich vv dai l bao him va cac dich vv tai chinh bin chinh 

khac. 

- Nhom cac dich vv phat hanh bao chi khac la nhom cac dich vv te chat nhan 
flat mua, ban le va chuyen phat bao in (ngoai danh mvc cac loai bao, tap chi thy& 
pham vi dich vii cong ich trong hoat deng Oak hanh bao chi) xuat ban trong nude va 
bao chi nude ngoai nhap khau vao Viet Nam da doanh nghiep dirge Nha nude chi 
dinh cung Ung clich vv bin chinh ding ich tir nai cung cap bao chi den khach hang. 
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- Nh6m cac dich vv phan phi truyan thong bao gam cac dich viii vin thong-
ding nghe thong tin, dich vu phan phi, ban le hang h6a, dich vv kinh doanh ca set 
ha tang va djeh vv phan phi truyen thong cac san pham, dich vv Ichac. 

- Tern ph a thong la tern bin chinh lchong c6 thari han cung img va dirge pile') in 

- Tern de biet la tern but chinh c6 died han cung ang va khong dirge phep in 

- Tern ky niem la tern bun chinh có nal dung gan v6i mat sv kien lich sir, kinh 
ta, chinh tri, van boa, lchoa h9c, xa hai hoc -wed mat nhan v'at dirge phat hanh nhan 
ngay ky niem hoc nhan dip sr kin c6 lien quan. 

- Tern chuy8n da la tern butt chinh dirge Oak hanh theo mat da tai hoac mat 
chn de. 

- Bloc tern la mat hoc nhieu tern dirge in,tren clang mat ter giay, phan xung 
quanh cac tern c6 in cha, hinh ye trang tri hoac de tong. 

2. Cach ghi bieu: 

- Bang i.1. San lugng, doanh thu - Dich vv bvu.chinh ding ich \TA dich vv cOng 
ich trong hoat dang phat hanh bao chi: 

+ Cat 2: Ghi san lugng cac dich vv chia theo timg loai tuong ung & cat B. 

+ Cat 3: Ghi doanh thu cac dich vv chia theo timg loai tuang *rig & cat B. 

+ Cat 4: Ghi nhang nai dung can lam fa them cho cac cat B, 2, 3. 

- Bang 1.2. San lugng, doanh thu - Cac dich vv khac cung Ung teen mang bun 
chinh ding Ong: 

+ Cat 1: Ghi doanh thu nh6m cac dich vv chia theo timg loai tuang 1mg & cat 
B. 

+ Cat 2: Ghi nhang nai dung can lam it them cho cac cat B, 1. 

- Bang 1.3. San Wang, doanh thu - Danh sach cac djeh vv cung Ung teen mang 
butt chinh ding Ong 

+ Cat 1: Danh du vac cat 1 nett c6 cung ung cac dich vii tucmg 1mg & cat A 

- Bang II. Tern bun chinly 

+ Cat 1 = Cat 2 + Cat 3: Ghi tang sa tern bin chinh Viet Nam dirge in trong kY 
bao cao, chia theo timg loai Wang tang & cat B. 

+ Cat 2: Ghi sa tern btru chinh Viet Nam dirge in trong dung d phvc vv cho 
kinh doanh tern suu tap, chia theo timg loai tuang ung & cat B. 



+ COt 3: Ghi sa tern bin chinh Vi'et Nam dug° in trong k5' dung dã phuc vi cho 
thanh toan gia mot dich vu butt chinh, chia theo tung log twang img a cOt B. 

+ Cot 4: Ghi sa tern butt chinh Viet Nam da ban trong 	bao cao, chia theo 
timg loai twang img & cOt B. 

+ ClOt 5: Ghi tang so tern butt chinh .Viat Nam con tan dan thed diem 31 thang 
12 cila nam bao cao, chia theo timg loai tuang frng & c'et B. 

+ COt 6: .Ghi s lacing tern bin chinh Viet Nam da Ithydo hat theri han luu hanh 
trong IcST bao cao. 

+ COt 7: Ghi nhang nOi dung can lam ra them cho cac cOt B, 1, 2, 3, 4, 5, 6. 

3. Phurn viva thoi k5T  thu th4p s lieu: 

- Pham vi: Bao gam sa lieu dm doanh nghiep dugc Nha nuec chi dinh cung 
Img dich va burr chinh cong ich va chi nhanh true thuOc ve san lucmg, doanh thu cüa 
dich vu buu chinh ding ich, dich vg c8ng ich trong hog dOng phat hanh bao chi, 
tern butt chinh va cac dich va khac dugc cung 1mg tran mang butt chinh ding cOng. 

- Ngay bao cao: 

+ Bao cao 6 thang: Truot ngay 31 thang 7 dia nam bao cao. 

+ Baia cao nam: Truck ngay 31 thang 01 dm nam tigp theo ngay sau narn bao 
cao. 

4. Nguan so hçu: 

Cha do bao cao cüa doanh nghiep dugc Nha nuot chi dinh cung 1mg dich vii 
bin chinh ding ich va chi nhanh true thuOc./. 
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