56. Quy trình Cấp Giấy phép bưu chính (QT.56 - 6.2025)
	1.
	Mục đích:
Quy trình này quy định các bước thực hiện việc tiếp nhận và xử lý các hồ sơ cấp giấy phép bưu chính.

	2.
	Phạm vi:
Áp dụng cho các doanh nghiệp có nhu cầu đề nghị cấp giấy phép bưu chính; công chức Sở Khoa học và Công nghệ thành phố Hà Nội.

	3.
	Đối tượng:
Doanh nghiệp cung ứng dịch vụ thư có địa chỉ nhận có khối lượng đơn chiếc đến 02 kilôgam (kg) trong phạm vi địa bàn thành phố Hà Nội.

	4.
	Nội dung quy trình:

	4.1.
	Cơ sở pháp lý:
1. Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17/6/2010.
2. Nghị định 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật bưu chính.
3. Nghị định số 25/2022/NĐ-CP ngày 12/4/2022 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 47/2011/NĐ-CP ngày 17/6/2011 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số nội dung của Luật Bưu chính.
4. Thông tư số 291/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động bưu chính.
5. Thông tư số 25/2020/TT-BTC ngày 14/4/2020 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 291/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện hoạt động bưu chính.
6. Quyết định số 766/QĐ-TTPVHCC ngày 24/3/2025 của Trung tâm phục vụ hành chính công về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính trong lĩnh vực Khoa học và Công nghệ thuộc phạm vi quản lý nhà nước của UBND thành phố Hà Nội.

	4.2.
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Giấy đề nghị cấp giấy phép bưu chính 
	x
	

	2
	Bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp
	
	x

	3
	Điều lệ doanh nghiệp (nếu có)
	x
	

	4
	Phương án kinh doanh gồm các thông tin sau:
+ Thông tin về doanh nghiệp gồm tên, địa chỉ, số điện thoại, số fax, địa chỉ e-mail của trụ sở giao dịch, Phòng chuyên môn đại diện, chi nhánh, địa điểm kinh doanh, website của doanh nghiệp (nếu có) và các thông tin liên quan khác;
+ Địa bàn dự kiến cung ứng dịch vụ;
+ Hệ thống và phương thức quản lý, điều hành dịch vụ;
+ Quy trình cung ứng dịch vụ gồm quy trình chấp nhận, vận chuyển và phát;
+ Phương thức cung ứng dịch vụ do doanh nghiệp tự tổ chức hoặc hợp tác cung ứng dịch vụ với doanh nghiệp khác (trường hợp hợp tác với doanh nghiệp khác, doanh nghiệp đề nghị cấp giấy phép bưu chính phải trình bày chi tiết về phạm vi hợp tác, công tác phối hợp trong việc bảo đảm an toàn, an ninh, giải quyết khiếu nại và bồi thường thiệt hại cho người sử dụng dịch vụ);
+ Các biện pháp bảo đảm an toàn đối với con người, bưu gửi, mạng bưu chính và an ninh thông tin trong hoạt động bưu chính.
	x
	

	5
	Mẫu hợp đồng cung ứng và sử dụng dịch vụ bưu chính phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính.
	x
	

	6
	Mẫu biểu trưng, nhãn hiệu, ký hiệu đặc thù hoặc các yếu tố thuộc hệ thống nhận diện của doanh nghiệp được thể hiện trên bưu gửi (nếu có).
	x
	

	7
	Bảng giá cước dịch vụ bưu chính phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính.
	x
	

	8
	Tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ bưu chính công bố áp dụng phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính.
	x
	

	9
	Quy định về mức giới hạn trách nhiệm bồi thường thiệt hại trong trường hợp phát sinh thiệt hại, quy trình giải quyết khiếu nại của khách hàng, thời hạn giải quyết khiếu nại phù hợp với quy định của pháp luật về bưu chính.
	x
	

	10
	Thỏa thuận với doanh nghiệp khác, đối tác nước ngoài bằng tiếng Việt, đối với trường hợp hợp tác cung ứng một, một số hoặc tất cả các công đoạn của dịch vụ bưu chính đề nghị cấp phép.
	
	x

	11
	Tài liệu về tư cách pháp nhân của đối tác nước ngoài đã được hợp pháp hóa lãnh sự quy định tại điểm k khoản 2 Điều 6 Nghị định số 47/2011/NĐ-CP.
	
	x

	12
	Hợp đồng nhượng quyền thương mại với doanh nghiệp đang cung ứng dịch vụ bưu chính (nếu có).
	
	x

	4.3.
	Số lượng: 01 bộ

	4.4.
	Thời gian xử lý: 
- Thời hạn cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết đối với trường hợp không đúng thẩm quyền: 03 ngày làm việc.
- Thời hạn cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ: 18 ngày.
- Thời hạn doanh nghiệp bổ sung hồ sơ: 15 ngày làm việc, kể từ ngày cơ quan nhà nước có thẩm quyền gửi Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Thời hạn giải quyết sau khi hồ sơ đáp ứng quy định của pháp luật: 18 ngày.

	4.5.
	Phí/lệ phí: 
Phí thẩm định điều kiện cấp giấy phép bưu chính:
- Trường hợp thẩm định cấp phép lần đầu: 10.750.000 đồng.
- Trường hợp chuyển nhượng toàn bộ doanh nghiệp do mua bán, sáp nhập doanh nghiệp: 4.250.000 đồng

	4.6.
	Địa điểm tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội: Chi nhánh số 1- Địa chỉ: Khu Liên cơ số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, thành phố Hà Nội.
- Đăng ký trực tuyến tại Dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: dichvucong.gov.vn) 
- Nộp thông qua dịch vụ bưu chính.               

	4.7
	Quy trình xử ký công việc

	
	Trường hợp: Hồ sơ đầy đủ, đúng quy định 

	Tên bước
	Chi tiết
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	Tiếp nhận
	Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; chuyển hồ sơ cho Sở Khoa học và Công nghệ qua Phòng Bưu chính, Viễn thông (Phòng BCVT).

	Trung tâm PVHHC
	0,25 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả;
- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 
- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

	Lãnh đạo Phòng phân công
	Trưởng phòng BCVT nhận hồ sơ và phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng BCVT
	0,5 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

	Thụ lý
	Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, chuyên viên xử lý hồ sơ dự thảo Giấy phép bưu chính, ký nháy, trình Phó Trưởng phòng BCVT
	Chuyên viên xử lý
	14 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Giấy phép bưu chính.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Phó Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Trưởng phòng BCVT
	Phó Trưởng phòng
	0,75 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Giấy phép bưu chính.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.

	Trưởng phòng
	0,75 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Giấy phép bưu chính.

	Lãnh đạo đơn vị phê duyệt
	Phê duyệt hồ sơ; Ký vào văn bản

	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Giấy phép bưu chính.

	Phát hành văn bản
	Lãnh đạo Sở chuyển văn bản điện tử cho Văn thư Sở lấy số, đóng dấu
	Văn thư
	0,5 ngày
	- Giấy phép bưu chính


	Trả kết quả
	Chuyên viên xử lý hồ sơ nhận hồ sơ (kết quả bản giấy) từ Lãnh đạo Sở, lấy số, đóng dấu và bàn giao kết quả cho Trung tâm PVHCC để trả kết quả cho doanh nghiệp
	PBCVT và Trung tâm PVHCC
	0,25 ngày
	- Giấy phép bưu chính.


	
	Trường hợp: Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết

	Tiếp nhận
	Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; chuyển hồ sơ cho Sở Khoa học và Công nghệ qua Phòng Bưu chính, Viễn thông (Phòng BCVT).

	Trung tâm PVHHC
	0,25 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả;
- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 
- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính; 

	Lãnh đạo Phòng phân công
	Trưởng phòng BCVT nhận hồ sơ và phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng BCVT
	0,5 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	Thụ lý
	Trường hợp hồ sơ không đúng thẩm quyền, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, chuyên viên xử lý hồ sơ dự thảo Thông báo về  việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, ký nháy và trình Phó Trưởng phòng BCVT
	Chuyên viên xử lý
	6 giờ
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Phó Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Trưởng phòng BCVT
	Phó Trưởng phòng
	1 giờ
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.

	Trưởng phòng
	1 giờ
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	Lãnh đạo đơn vị phê duyệt
	Phê duyệt hồ sơ; Ký vào văn bản

	Lãnh đạo Sở
	0,75 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	Phát hành văn bản

	Lãnh đạo Sở chuyển văn bản điện tử cho Văn thư Sở lấy số, đóng dấu
	Văn thư
	2 giờ
	- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	Trả kết quả
	Chuyên viên xử lý hồ sơ nhận hồ sơ (kết quả bản giấy) từ Lãnh đạo Sở, lấy số, đóng dấu và bàn giao kết quả cho Trung tâm PVHCC để trả kết quả cho doanh nghiệp
	PBCVT và Trung tâm PVHCC
	2 giờ
	- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	
	Trường hợp: Hồ sơ hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết

	Tiếp nhận
	Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; chuyển hồ sơ cho Sở Khoa học và Công nghệ qua Phòng Bưu chính, Viễn thông (Phòng BCVT).

	Trung tâm PVHHC
	0,25 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả;
- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Lãnh đạo Phòng phân công
	Trưởng phòng BCVT nhận hồ sơ và phân công chuyên viên xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng BCVT
	0,5 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

	Thụ lý
	- Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết, chuyên viên xử lý hồ sơ dự thảo Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký nháy, trình Phó Trưởng phòng BCVT;
- Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày thông báo, doanh nghiệp, tổ chức không sửa đổi, bổ sung hồ sơ theo yêu cầu hoặc có sửa đổi, bổ sung nhưng chưa đạt yêu cầu, chuyên viên xử lý hồ sơ dự thảo Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, ký nháy, trình Phó Trưởng phòng BCVT
	Chuyên viên xử lý
	14 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Phó Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Trưởng phòng BCVT
	Phó Trưởng phòng
	0,75 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Lãnh đạo phòng phê duyệt
(Trưởng phòng)
	Kiểm tra hồ sơ, ký nháy dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.

	Trưởng phòng
	0,75 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ;
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Lãnh đạo đơn vị phê duyệt
	Phê duyệt hồ sơ; Ký vào văn bản

	Lãnh đạo Sở
	1 ngày
	- Hồ sơ theo mục 4.2;
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Phát hành văn bản
	Lãnh đạo Sở chuyển văn bản điện tử cho Văn thư Sở lấy số, đóng dấu
	Văn thư
	0,5 ngày
	- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

	Trả kết quả
	Chuyên viên xử lý hồ sơ nhận hồ sơ (kết quả bản giấy) từ Lãnh đạo Sở, lấy số, đóng dấu và bàn giao kết quả cho Trung tâm PVHCC để trả kết quả cho doanh nghiệp
	PBCVT và Trung tâm PVHCC
	0,25 ngày
	- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





	





TÊN TỔ CHỨC,
DOANH NGHIỆP
________
	




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
_______________

	Số: ..........
	....., ngày ... tháng .... năm .....


 
GIẤY ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH
Kính gửi: …………………… (tên cơ quan cấp giấy phép).
Căn cứ Luật Bưu chính số 49/2010/QH12 ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số ..../20..../NĐ-CP ............................................................. ;
(Tên doanh nghiệp) ........................... đề nghị (cơ quan cấp giấy phép) .............  cấp giấy phép bưu chính với các nội dung sau:
Phần 1. Thông tin về doanh nghiệp
1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt: (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, ghi bằng chữ in hoa)       
Tên doanh nghiệp viết tắt (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp):
Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (tên ghi trên giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp):       
2. Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ ghi trên giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp):
3. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số: ...... do ............ cấp ngày .................tại………………
4. Vốn điều lệ: ...........................................................................................
5. Điện thoại: ................................ Fax: ...........................................................
6. Website (nếu có) ......................................... E-mail: .....................................
7. Người đại diện theo pháp luật:
Họ tên……………………………………… Chức vụ: .................................
Số định danh cá nhân/chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ................................
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .........................................................................
Điện thoại: ....................................... E-mail: .............................................
8. Người liên hệ thường xuyên trong quá trình thực hiện thủ tục đề nghị cấp giấy phép bưu chính:
Họ tên: ............................................. Chức vụ: ..............................................
Số định danh cá nhân/chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ....................................
Điện thoại: .................................. E-mail: ........................................................
Phần 2. Mô tả tóm tắt về dịch vụ
1. Loại dịch vụ đề nghị cấp phép: ..................................................................
2. Phạm vi cung ứng dịch vụ: ......................................................................
3. Phương thức cung ứng dịch vụ: ....................................................................
Phần 3. Thời hạn đề nghị cấp phép
Thời hạn đề nghị cấp phép: ........... năm
Phần 4. Tài liệu kèm theo
Tài liệu kèm theo gồm có:
1 .......................................................................................................................
2 ..........................................................................................................................
Phần 5. Cam kết
(Tên doanh nghiệp) xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác và tính hợp pháp của nội dung trong giấy đề nghị cấp giấy phép bưu chính và các hồ sơ, tài liệu kèm theo.
2. Nếu được cấp giấy phép bưu chính, (tên doanh nghiệp) sẽ chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan và các quy định trong giấy phép bưu chính.
	 
Nơi nhận:
- Như trên;
- ...........
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên, chức danh và đóng dấu)



















		CƠ QUAN CẤP GIẤY PHÉP
BƯU CHÍNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	Số: ……
	....., ngày ... tháng .... năm .....


 
GIẤY PHÉP BƯU CHÍNH
Căn cứ Luật Bưu chính ngày 17 tháng 6 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số .../.../NĐ-CP ngày ... tháng ... năm ... của Chính phủ;
Căn cứ ..................................................................................................................... ;
Xét hồ sơ đề nghị cấp giấy phép bưu chính của (tên doanh nghiệp);
Theo đề nghị của ..................................................................................................
THẨM QUYỀN BAN HÀNH
Điều 1. Cho phép (tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt)
Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): ...........................................
Tên doanh nghiệp viết tắt (nếu có): ..........................................................................
Mã số doanh nghiệp: ..................................................................................................
Địa chỉ trụ sở chính: ...................................................................................................
Được thành lập theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp do ........... (tên của cơ quan)................. cấp (đăng ký lần đầu: ngày..... tháng.... năm .... ; đăng ký thay đổi lần thứ: ......, ngày..... tháng.... năm .... )
Cung ứng dịch vụ bưu chính với các nội dung sau:
1. Loại hình dịch vụ: ................................................................................................
2. Phạm vi cung ứng dịch vụ: ....................................................................................
3. Phương thức cung ứng dịch vụ ...............................................................................
4. Giá cước: ............................................................................................................
5. Tiêu chuẩn, chất lượng dịch vụ:
Thực hiện các quy định của pháp luật về tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ thư.
Điều 2. Ngoài các quy định tại Điều 1, (tên doanh nghiệp) có nghĩa vụ:
1. Thực hiện các biện pháp bảo vệ quyền lợi quốc gia, quyền và lợi ích hợp pháp của người sử dụng dịch vụ.
2. Bảo đảm an toàn và an ninh thông tin đối với dịch vụ thư; thực hiện các quy định và chịu sự kiểm soát của cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong việc bảo đảm an toàn và an ninh thông tin đối với dịch vụ thư.
3. Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định và theo yêu cầu của (cơ quan cấp giấy phép bưu chính).
4. Thực hiện việc thông báo, công khai giá cước dịch vụ bưu chính; khuyến mại, giảm giá cước trong cung ứng dịch vụ bưu chính theo quy định của pháp luật.
5. Bảo đảm quyền và lợi ích hợp pháp của người sử dụng dịch vụ trong trường hợp hợp tác với doanh nghiệp khác để vận chuyển và phát thư mà (tên doanh nghiệp) đã chấp nhận của người gửi.
6. Thực hiện các quyền và nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật.
Điều 3. Giấy phép này có hiệu lực kể từ ngày ký đến hết ngày ............, trừ trường hợp bị thu hồi theo quy định của pháp luật.
Điều 4. Giấy phép này được lập thành 02 bản gốc; 01 bản cấp cho (tên doanh nghiệp); 01 bản lưu tại (cơ quan cấp giấy phép bưu chính) và sao gửi cơ quan đăng ký kinh doanh, cơ quan nhà nước có thẩm quyền liên quan.
 
	 
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ 
CỦA NGƯỜI KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)



























