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QUY ĐỊNH 
QUẢN LÝ NGHIỆP VỤ TEM BƯU CHÍNH

(Ban hành kèm theo quyết định số: 217/2000/QĐ-TCBĐ,ngày 06 tháng 3 năm 2000 của Tổng cục trưởng Tổng cục Bưu điện)
Chương 1:
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Phạm vi và đối tượng điều chỉnh

Quy định này được ban hành nhằm thực hiện quản lý nhà nước trong lĩnh vực tem bưu chính; tạo chủ động cho các doanh nghiệp trong sản xuất, kinh doanh tem bưu chính; phục vụ người sử dụng, người sưu tập tem bưu chính và ấn phẩm tem. 

Việc quản lý nghiệp vụ tem bưu chính bao gồm quản lý đối với tem bưu chính và các ấn phẩm tem.

Tổng cục Bưu điện thực hiện quản lý nhà nước đối với các hoạt động liên quan đến việc sản xuất, kinh doanh, sử dụng tem bưu chính của các tổ chức, cá nhân thông qua việc quản lý các vấn đề cụ thể như sau:

Chương trình đề tài;

Mẫu thiết kế;

In ấn;

Phát hành;

Xuất, nhập khẩu; 

Triển lãm; 

Trao đổi với Liên minh Bưu chính Thế giới (UPU) và lưu trữ.

Các tổ chức, cá nhân được phép hoạt động trong lĩnh vực tem bưu chính và các hoạt động liên quan phải tuân thủ các quy định nêu trong văn bản này. 

Điều 2: Giải thích thuật ngữ 

1. Trong bản quy định này, một số thuật ngữ sử dụng được hiểu như sau:

2. Tem bưu chính: là ấn phẩm đặc biệt do Tổng cục Bưu điện phát hành dùng làm phương tiện thanh toán cước phí bưu phẩm, đồng thời dùng làm tem chơi.

3. Blốc: là khối một hoặc nhiều tem, phần xung quanh có lề rộng để in chữ hoặc hình trang trí.

4. ấn phẩm tem: là ấn phẩm do Tổng cục Bưu điện phát hành để phục vụ khách hàng sử dụng dịch vụ bưu chính và người sưu tập tem. ấn phẩm tem được quy định trong văn bản này gồm: thư nhẹ máy bay (Aerogramme), phong bì in sẵn tem, bưu ảnh in sẵn tem.

5. Mặt hàng tem: là các mặt hàng có sử dụng tem để minh họa, trình bày, giới thiệu về một lĩnh vực nào đó hoặc được sản xuất để kinh doanh. 

6. Tem phổ thông: là tem được in và phát hành với số lượng lớn chủ yếu để phục vụ cho nhu cầu cước phí, không giới hạn về thời gian phát hành và có thể in lại.

7. Tem kỷ niệm: là tem có nội dung gắn với một danh nhân, một địa danh hoặc một sự kiện chính trị, xã hội được phát hành nhân các ngày kỷ niệm.

8. Tem chuyên đề: là tem có nội dung, hình vẽ về một chủ đề nhất định như chim, hoa, lá, thể thao, danh nhân. 

9. Tem đặc biệt: là tem được phát hành vì một mục đích đặc biệt như tem có phụ thu, tem in đè ... 

10. Tem có phụ thu: là tem mà giá mặt có thêm phần phụ thu cho các mục đích xã hội, nhân đạo, từ thiện. Phần phụ thu này là số tiền cộng thêm trong mệnh giá tem.

11. Tem in đè: là tem đã phát hành, được in thêm tiêu đề, hình ảnh, biểu trưng, ký hiệu hoặc mệnh giá mới trên mặt tem. Phần in thêm không thuộc mẫu thiết kế gốc trước đây. 

12. Mẫu phác thảo: là mẫu thiết kế được phác thảo để thể hiện ý tưởng, chủ đề về mẫu tem, ấn phẩm tem. 

13. Mẫu chính thức: là mẫu vẽ được thiết kế hoàn chỉnh, trên cơ sở mẫu phác thảo đã được duyệt, dùng để in tem, ấn phẩm tem.

14. Tem, ấn phẩm tem đình bản: là tem, ấn phẩm tem đã được in, nhưng chưa hoặc không được phát hành. 

15. Tem, ấn phẩm tem đình chỉ phát hành: là tem, ấn phẩm tem đã phát hành, nhưng bị đình lại không phát hành nữa. Loại tem, ấn phẩm tem này không có giá trị thanh toán cước phí bưu chính kể từ khi đình chỉ phát hành.

Mẫu dấu kỷ niệm: là mẫu dấu được thiết kế để đóng trên phong bì kỷ niệm, phong bì ngày đầu tiên phát hành, bưu ảnh có dán tem ... và mẫu dấu triển lãm tem bưu chính quốc gia và quốc tế, phục vụ chủ yếu cho những người sưu tập tem.

Điều 3: Phân loại tem bưu chính Việt Nam  

1. Tem bưu chính Việt Nam được phân thành các loại sau:

2. Tem phổ thông.

3. Tem kỷ niệm.

4. Tem chuyên đề.

Tem đặc biệt.

Điều 4: Quy cách chất lượng, tiêu chuẩn và mã số tem 

Quy cách chất lượng và tiêu chuẩn tem bưu chính Việt Nam được áp dụng theo “Tiêu chuẩn tem bưu chính”.

Mã số tem bưu chính Việt Nam bao gồm mã số bộ, mã số mẫu và mã số blốc. Việc gắn mã số tem bưu chính Việt Nam được thực hiện theo quy định của Tổng cục Bưu điện.

Chương 2:
CHƯƠNG TRÌNH ĐỀ TÀI
Điều 5: Định hướng chương trình đề tài

1. Tổng cục Bưu điện có hướng dẫn về định hướng xây dựng chương trình đề tài dài hạn và hàng năm, trên các cơ sở sau:

2. Phục vụ mục đích tuyên truyền chính trị của Đảng và Nhà nước;

3. Phù hợp với Công ước của Liên minh Bưu chính Thế giới (UPU) và Pháp luật của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;

4. Đáp ứng nhu cầu sử dụng tem trên mạng bưu chính;

Thúc đẩy kinh doanh tem chơi, phong trào chơi tem.

Điều 6: Trách nhiệm xây dựng, phê duyệt chương trình đề tài

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam nghiên cứu, đề xuất và xây dựng chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem dài hạn và hàng năm, trên cơ sở định hướng của Tổng cục Bưu điện và ý kiến tư vấn của các cơ quan chuyên ngành hữu quan để trình Tổng cục Bưu điện.

Tổng cục Bưu điện thẩm định và phê duyệt chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem dài hạn và hàng năm trên cơ sở đề nghị của Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam.

Điều 7: Nội dung chương trình đề tài 

Chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem bao gồm đề tài tem, ấn phẩm tem phổ thông, tem kỷ niệm, tem chuyên đề và tem đặc biệt.

Chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem phải thể hiện những nội dung sau: tên bộ tem, ấn phẩm tem, số lượng mẫu, lý do, mục đích, hình thức, thời hạn phát hành, số mẫu dự phòng và các ghi chú khác (Phụ lục 1).

Điều 8: Thời hạn trình duyệt, bổ sung chương trình đề tài

Chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem dài hạn phải được xây dựng, trình duyệt trước 18 tháng, việc bổ sung và sửa đổi phải được thực hiện trước 15 tháng, tính từ ngày phát hành đầu tiên của bộ tem đầu tiên trong chương trình đề tài.


Chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem hàng năm phải được xây dựng và trình duyệt trước 15 tháng, kể từ ngày phát hành đầu tiên của bộ tem đầu tiên trong năm, việc bổ sung và sửa đổi phải được thực hiện trước 13 tháng để bảo đảm tiến độ thực hiện. Đối với những trường hợp đặc biệt, đột xuất, thời hạn này không ít hơn 4 tháng.

Tổng cục Bưu điện thẩm định và phê duyệt chương trình đề tài trong vòng 90 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình duyệt. Trường hợp thật đặc biệt, sẽ có quyết định riêng của Tổng cục Bưu điện.

Điều 9: Hồ sơ trình duyệt chương trình đề tài 

1. Hồ sơ trình duyệt chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem dài hạn bao gồm các tài liệu sau:  

2. Các văn bản trình: tờ trình, chương trình, thuyết minh chương trình đề tài;

3. Các văn bản đề nghị phát hành tem của các cơ quan hữu quan;

Các tư liệu liên quan đến các bộ tem, ấn phẩm tem do cơ quan có thẩm quyền phát hành;

4. Hồ sơ trình duyệt chương trình đề tài tem, ấn phẩm tem hàng năm bao gồm các tài liệu sau: 

5. Các văn bản như nêu tại khoản 1 điều 9;

6. Các văn bản thoả thuận của tổ chức có thẩm quyền trong và ngoài nước về việc cho phép sử dụng các tư liệu, hình ảnh trên tem;

Các ý kiến tư vấn của các cơ quan chuyên ngành hữu quan.

Hồ sơ trình duyệt chương trình đề tài tem đột xuất, ngoài các nội dung nêu ở khoản 2 điều 9, phải có văn bản đề nghị của cấp có thẩm quyền cao (ủy ban Nhân dân tỉnh, thành phố hoặc cấp tương đương).
Chương 3:
THIẾT KẾ,  DUYỆT MẪU THIẾT KẾ
Điều 10: Phân cấp duyệt mẫu

Tổng cục Bưu điện duyệt mẫu phác thảo và mẫu dấu kỷ niệm của tem, ấn phẩm tem kỷ niệm.

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam duyệt mẫu phác thảo tem, ấn phẩm tem phổ thông, tem chuyên đề và tem đặc biệt.

Tổng cục Bưu điện duyệt mẫu chính thức của tất cả các loại tem, ấn phẩm tem.

Điều 11: Nội dung, hình thức mẫu thiết kế

1. Nội dung và hình thức đối với mẫu phác thảo tem, ấn phẩm tem kỷ niệm được quy định, như sau: 

2. Mẫu phác thảo tem, ấn phẩm tem phải thể hiện rõ các ý tưởng, nêu bật nội dung chủ đề;

Khuôn khổ mẫu phác thảo tem gấp 3 đến 4 lần tem được phát hành, khuôn khổ mẫu phác thảo blốc gấp 2 đến 4 lần khuôn khổ blốc được phát hành, khuôn khổ mẫu phác thảo ấn phẩm tem bằng khuôn khổ ấn phẩm tem được phát hành và được thể hiện trên giấy vẽ chuyên ngành khổ A4 hoặc A3.

3. Nội dung và hình thức đối với mẫu chính thức của tem, ấn phẩm tem kỷ niệm được quy định như sau: 

4. Mẫu chính thức được thể hiện trên cơ sở mẫu phác thảo đã được duyệt;

5. Khuôn khổ hình vẽ chiếm từ 3/5 đến 3/4 khuôn khổ giấy, phần giấy còn lại dùng để trình và ký duyệt (Phụ lục 2);

6. Khuôn khổ mẫu chính thức giống quy định đối với mẫu phác thảo tem, ấn phẩm tem.

Bên lề mẫu chính thức ghi rõ khuôn khổ, tỷ lệ thu nhỏ và chỉ thị mầu của tem, ấn phẩm tem.

Nội dung và hình thức mẫu phác thảo, mẫu chính thức của các loại tem phổ thông, tem chuyên đề và tem đặc biệt do Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam quy định.

Điều 12: Tổ chức thiết kế mẫu và thi thiết kế mẫu 

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm tổ chức thiết kế mẫu phác thảo và mẫu chính thức trên cơ sở chương trình đề tài đã được Tổng cục Bưu điện phê duyệt. 

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm tổ chức thi thiết kế mẫu theo các quy định của Nhà nước, để lựa chọn mẫu thiết kế in tem, ấn phẩm tem nhân những sự kiện trọng đại khi xét thấy cần thiết.

Trường hợp đặc biệt, Tổng cục Bưu điện sẽ yêu cầu Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức thi thiết kế mẫu tem, ấn phẩm tem. 

Điều 13: Duyệt mẫu phác thảo tem, ấn phẩm tem kỷ niệm 

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm lựa chọn, duyệt sơ bộ và chỉnh sửa những mẫu phác thảo tem kỷ niệm đạt yêu cầu để trình Tổng cục Bưu điện duyệt.

1. Hồ sơ trình duyệt gồm:

2. Văn bản trình duyệt, mẫu phác thảo trình duyệt (tối thiểu 3 phác thảo của ít nhất 2 tác giả đối với mỗi mẫu tem, ấn phẩm tem);

3. Tư liệu, bản thuyết minh ý tưởng sáng tác;

Biên bản xét duyệt của Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam.

Thời gian trình duyệt: mỗi năm Tổng cục Bưu điện tổ chức duyệt hai đợt cách nhau ít nhất 2 tháng, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam đề xuất thời gian cụ thể để bảo đảm bộ tem phát hành sớm nhất của đợt trình duyệt phải trước thời gian quy định đối với việc trình duyệt mẫu chính thức ít nhất 60 ngày.

Tổng cục Bưu điện thẩm định, phê duyệt mẫu trong vòng 20 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình duyệt.

Điều 14: Duyệt mẫu chính thức 

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm chỉnh sửa, hoàn thiện mẫu chính thức của tất cả các loại tem, ấn phẩm tem để trình Tổng cục Bưu điện duyệt. Đối với các bộ tem phát hành đặc biệt, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam trình duyệt mẫu dấu kỷ niệm cùng với mẫu chính thức.

1. Hồ sơ trình duyệt mẫu chính thức bao gồm các tài liệu sau: 

2. Văn bản trình duyệt;

3. Mẫu chính thức;

4. Mẫu phác thảo đã được phê duyệt và các hồ sơ đi kèm mẫu phác thảo như quy định tại khoản 2 Điều 13 trên đây;

5. Bản thuyết minh những nội dung đã chỉnh sửa;

ý kiến nhận xét của cơ quan chuyên môn liên quan; 

Thời hạn trình duyệt mẫu chính thức được quy định, như sau: 5 tháng trước ngày đầu tiên phát hành đối với những bộ tem, ấn phẩm tem in trong nước; 11 tháng trước ngày đầu tiên phát hành đối với những bộ tem, ấn phẩm tem in ở nước ngoài (trừ những bộ bổ sung đột xuất).

Trên cơ sở mẫu chính thức do Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam trình, Tổng cục Bưu điện xem xét, thẩm định và có ý kiến điều chỉnh, bổ sung, sửa đổi toàn bộ hoặc một phần mẫu chính thức bằng văn bản không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình duyệt.

Tổng cục Bưu điện thẩm định, phê duyệt mẫu chính thức đã hoàn chỉnh hoàn toàn trong vòng 15 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ trình duyệt.

Điều 15: Hội đồng tư vấn tem

Hội đồng tư vấn duyệt mẫu phác thảo tem kỷ niệm do Tổng cục Bưu điện quyết định thành lập. Thành phần Hội đồng gồm: Tổng cục Bưu Điện (chủ trì), đại diện của Ban Tư tưởng Văn hoá TW, Hội Mỹ thuật Việt Nam, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam, Hội tem Việt Nam và các nhà chuyên môn khác có liên quan.

1. Hội đồng tư vấn tem có trách nhiệm:

2. Tham gia ý kiến đối với các mẫu phác thảo;

Cung cấp và chịu trách nhiệm về các tư liệu, thông tin thuộc lĩnh vực chuyên sâu; 

Các thành viên Hội đồng tư vấn tem được nhận tem biếu theo quy định của Tổng cục Bưu điện.

Điều 16: Thẩm quyền quyết định việc chỉnh sửa mẫu chính thức

Mọi trường hợp chỉnh sửa mẫu chính thức đã duyệt phải được sự cho phép bằng văn bản của Tổng cục Bưu điện. 

Mỗi khi có yêu cầu sửa đổi, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam có văn bản báo cáo Tổng cục Bưu điện về việc sửa đổi và thuyết minh lý do. Sau khi được phép của Tổng cục Bưu điện, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tiến hành chỉnh sửa và gửi mẫu đã chỉnh sửa để Tổng cục Bưu điện duyệt lại. 

Tổng cục Bưu điện thẩm định và quyết định trong vòng 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được mẫu thiết kế đã chỉnh sửa.

Điều 17: Bản quyền, lưu trữ, bảo quản hồ sơ thiết kế và mẫu chính thức

Mẫu chính thức đã được duyệt thuộc bản quyền của Tổng cục Bưu điện. Việc sử dụng, sao chép một phần hoặc toàn bộ mẫu chính thức đã được duyệt phải được phép bằng văn bản của Tổng cục Bưu điện.

Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức quản lý, lưu giữ, bảo quản hồ sơ thiết kế và mẫu chính thức sau khi in, theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước.

Chương 4:
IN TEM, ẤN PHẨM TEM
Điều 18: Ban hành quyết định in và phát hành 

Tổng cục Bưu điện ban hành quyết định in và phát hành của tất cả các loại tem, ấn phẩm tem.

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam ban hành quyết định in và phát hành đối với các mặt hàng tem liên quan khác, trên cơ sở các quy định của Nhà nước về quản lý in ấn.

1. Nội dung quyết định in và phát hành (Phụ lục 3) gồm các phần chính sau:

2. Tên bộ, tên từng mẫu tem, ấn phẩm tem;

3. Giá mặt;

4. Số mẫu;

5. Tổng số in, số lượng in từng mẫu tem, ấn phẩm tem (có keo, không keo; có răng, không răng và specimen);

6. Kế hoạch phân bổ tem, ấn phẩm tem;

7. Thời hạn phát hành;

8. Phương pháp in;

9. Đơn vị chịu tránh nhiệm về việc in ấn;

Đơn vị thực hiện in ấn.

Trường hợp sửa đổi nội dung quyết định in và phát hành, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam phải có văn bản thuyết minh trình Tổng cục Bưu điện quyết định.

Trường hợp in lại tem, ấn phẩm tem đã in (tem phổ thông), Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam phải tuân thủ các bước trình duyệt như quy định tại các khoản 2 (mục 2.1 và 2.2), khoản 3, khoản 4 và khoản 5 của điều 14 trong bản quy định này cùng với báo cáo chi tiết về số lượng tem, ấn phẩm tem đã in của mẫu đề nghị được in lại (số lượng đã in, số lượng đã sử dụng và số lượng còn lại). 

Trường hợp in ở đơn vị khác ngoài chỉ định của Tổng cục Bưu điện (trong hoặc ngoài nước) nhằm nâng cao chất lượng in hoặc hợp tác in và phát hành chung với cơ quan Bưu chính nước ngoài, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam phải xây dựng đề án trình Tổng cục Bưu điện phê duyệt. 

Đề án bao gồm những nội dung: mục đích, đối tượng, phương thức hợp tác, phương án tổ chức thực hiện, kế hoạch in ấn, phát hành, kinh doanh v.v...

Điều 19: Thời hạn gửi mẫu chính thức để in 

Đơn vị đặt in phải giao mẫu chính thức cho đơn vị thực hiện in, chậm nhất là 60 ngày kể từ ngày đầu tiên phát hành của bộ tem để đảm bảo tiến độ, thời gian và chất lượng in. Đối với những trường hợp đặc biệt, đột xuất, thời hạn này không ít hơn 20 ngày.

Điều 20: Nguyên tắc in 

Việc in tem, ấn phẩm tem phải được thực hiện theo đúng các quy định về việc in ấn của Nhà nước và Tổng cục Bưu điện và theo đúng nội dung quyết định in và phát hành của Tổng cục Bưu điện. Mỗi mẫu phải bảo đảm chất lượng đồng nhất theo “Tiêu chuẩn tem bưu chính”. 

Toàn bộ nội dung của quyết định in và phát hành và các yêu cầu liên quan để bảo đảm chất lượng in phải được thực hiện trên cơ sở một hợp đồng in giữa đơn vị đặt in và đơn vị thực hiện.

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức giám sát, kiểm tra chặt chẽ tất cả các khâu trong quá trình in, bảo đảm không có sự thất thoát, chênh lệch số lượng giữa tổng số tờ giấy dùng để in và tổng số tờ giấy thành phẩm cộng với số tờ giấy in hỏng, đục hỏng.

Điều 21: Xử lý sau khi in

Kiểm tra chất lượng tem, ấn phẩm tem sau khi in: Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức kiểm tra chất lượng bảo đảm các chỉ tiêu kỹ thuật và nội dung thể hiện để có thể sử dụng và lưu trữ lâu dài.

Đối với sản phẩm kém chất lượng (kể cả bản in thử hỏng): Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức đếm kiểm, thống kê, cân đối, xử lý theo đúng quy định của Nhà nước và của Tổng cục Bưu điện và báo cáo Tổng cục Bưu điện, chậm nhất là 90 ngày kể từ ngày phát hành đầu tiên.

Đối với bản kẽm: Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức hủy ngay sau khi hoàn thành việc in ấn.

Sau khi in xong, đơn vị đặt in và đơn vị thực hiện in tiến hành thanh lý hợp đồng theo các quy định hiện hành của Nhà nước. Trong biên bản thanh lý ghi rõ nội dung của khoản 1, khoản 2 và khoản 3 điều 21.

Phân phối thành phẩm sử dụng: Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức phân bổ theo quyết định in và phát hành và sử dụng đúng mục đích của các kho, bao gồm: kho cước phí, kho lưu trữ, kho tuyên truyền và kho tem chơi. Việc điều chuyển tem, ấn phẩm tem giữa các kho phải được phép của Tổng cục Bưu điện.

Mẫu chính thức, bản in thử, bản ký “bon”, bản phim: Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam có trách nhiệm lưu giữ, bảo quản sau khi in xong theo đúng các quy định của Nhà nước.

Điều 22: Sử dụng tem để in cho mục đích tuyên truyền

Việc sử dụng tem để in cho các mục đích tuyên truyền, quảng cáo, giáo dục phải dùng tem mẫu (tem có in chữ specimen), tem có dấu hủy (tem đóng dấu) hoặc gạch chéo hủy ở góc tem để tránh việc giả mạo tem.

Chương 5:
PHÁT HÀNH TEM, ẤN PHẨM  TEM
Điều 23: Thủ tục phát hành

Sau khi in xong toàn bộ số lượng tem, ấn phẩm tem, chậm nhất là 20 ngày trước ngày phát hành đầu tiên, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam trình Tổng cục Bưu điện thành phẩm đã in xong của tất cả các loại tem, ấn phẩm tem được phép in theo quyết định (số lượng thành phẩm trình được thực hiện theo quyết định hiện hành của Tổng cục Bưu điện), để Tổng cục Bưu điện xem xét, thẩm định. Đối với những trường hợp đặc biệt, đột xuất, thời hạn này không dưới 5 ngày.

Tổng cục Bưu điện ban hành thông báo phát hành trên cơ sở quyết định in và phát hành liên quan và kết quả thẩm định mẫu in, chậm nhất là 5 ngày trước ngày phát hành đầu tiên. Nội dung thông báo phát hành tem (Phụ lục 4) gồm: 

Tên bộ, tên mẫu tem, ấn phẩm tem;

Mã số bộ, mã số mẫu tem, ấn phẩm tem (có keo, không keo); 

Thời hạn phát hành;

Giá mặt, số lượng in từng mẫu;

Khuôn khổ (tính theo khuôn hình vẽ, thể hiện bằng hai thông số: chiều ngang nhân chiều dọc);

Số tem in trên 1 tờ;

Họa sỹ thiết kế;

Loại giấy; 

Phương pháp in và nơi in.

Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức tuyên truyền, thông báo phát hành tem, ấn phẩm tem trên các phương tiện thông tin đại chúng và các cơ quan hữu quan, sau khi có thông báo phát hành của Tổng cục Bưu điện.

Đối với tất cả tem, ấn phẩm tem kỷ niệm, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam phải bảo đảm có sẵn để phục vụ khách hàng tại tất cả các trung tâm tỉnh, thành phố ngay từ ngày đầu tiên phát hành.

Điều 24: Phát hành đặc biệt

Tổng cục Bưu điện quyết định việc tổ chức lễ phát hành đặc biệt đối với một số bộ tem có nội dung ý nghĩa đặc biệt nhân ngày lễ, ngày kỷ niệm các sự kiện trọng đại, các sự kiện có ý nghĩa đặc biệt.

Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức các buổi lễ phát hành đặc biệt theo chương trình đã được duyệt hàng năm hoặc đột xuất.

Dấu kỷ niệm do Tổng cục Bưu điện phát hành có giá trị như dấu nhật ấn trong ngày phát hành đầu tiên.

Điều 25: Thời hạn phát hành trên mạng lưới

Thời hạn phát hành trên mạng lưới bưu chính là thời gian kể từ ngày phát hành đầu tiên đến hết ngày phát hành cuối cùng của bộ tem trên mạng lưới bưu chính. Tổng cục Bưu điện quy định thời hạn phát hành trên mạng lưới bưu chính cho từng loại tem, ấn phẩm tem, cụ thể như sau:

Không quy định thời hạn phát hành trên mạng đối với tem, ấn phẩm tem phổ thông nhằm đáp ứng nhu cầu thanh toán cước phí bưu phẩm.

Đối với tem, ấn phẩm tem kỷ niệm; tem, ấn phẩm tem chuyên đề và tem, ấn phẩm tem đặc biệt có quy định thời hạn phát hành. Thời hạn quy định được thể hiện trong quyết định in và phát hành do Tổng cục Bưu điện ban hành. Thời hạn tối thiểu không dưới 12 tháng và thời hạn tối đa không quá 24 tháng. 

Điều 26: Thu hồi tem, ấn phẩm tem hết hạn phát hành

Khi hết thời hạn phát hành tem, ấn phẩm tem, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức thu hồi, kiểm kê số lượng tem, ấn phẩm tem tồn và đề xuất phương án xử lý trình Tổng cục Bưu điện quyết định, chậm nhất là 60 ngày kể từ ngày hết hạn phát hành. 

Tổng cục Bưu điện phê duyệt phương án xử lý trong vòng 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được phương án trình của Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam.

Sau thời hạn phát hành, tem và ấn phẩm tem vẫn có giá trị thanh toán cước phí bưu chính và sưu tập tem chơi.

Chương 6:
NHỮNG ĐIỀU KHOẢN ĐẶC BIỆT
Điều 27: Giá bán tem 

Trong mọi trường hợp, tem bưu chính còn giá trị sử dụng để thanh toán cước phí bưu chính không được bán thấp hơn giá mặt ghi trên tem.

Đối với tem bưu chính có thời hạn, không được bán cao hơn giá mặt trong thời hạn phát hành. 

Điều 28: Giá mặt và số lượng tem in 

Giá mặt và số lượng tem, ấn phẩm tem in được quản lý theo những quy định riêng của Tổng cục Bưu điện.

Điều 29: Hạch toán, kế toán tem bưu chính

Ngoài các quy định riêng của Tổng cục Bưu điện đối với quản lý tem, việc hạch toán, kế toán đối với tem bưu chính Việt Nam phải thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước về công tác hạch toán, kế toán.

Điều 30: Phát hành tem có phụ thu

Tổng cục Bưu điện quyết định phát hành tem có phụ thu vì mục đích nhân đạo, sau khi được phép của Chính phủ. ít nhất là 3 năm một lần mới được phát hành tem có phụ thu.

Điều 31: In đè tem bưu chính

Tổng cục Bưu điện quyết định in đè tem trong những trường hợp đặc biệt để đáp ứng nhu cầu tem cước phí khi quỹ thời gian không đủ cho việc phát hành tem mới, trên cơ sở xem xét đề án in đè tem của Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam trình.

Đề án bao gồm: mục đích, lý do, yêu cầu, tên mẫu tem in đè, số lượng còn lại, số lượng in đè và phát hành, phương án in đè (tiêu đề, hình ảnh, biểu trưng, ký hiệu, mệnh giá), kế hoạch phân bổ tem in đè và phương thức triển khai.

Tem in đè là mẫu tem mới in, phải làm đầy đủ các thủ tục in và phát hành như đối với tem mới phát hành.

Điều 32: Đình chỉ, đình bản, thu hồi và xử lý 

Tổng cục Bưu điện quyết định đình bản, đình chỉ, thu hồi và xử lý tem, ấn phẩm tem đình bản, đình chỉ khi xét thấy có những nghi vấn sai sót nghiêm trọng trong mẫu tem, ấn phẩm tem.

Sau khi có quyết định đình bản, đình chỉ, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức thu hồi, kiểm kê tem, ấn phẩm tem đỉnh chỉ, đình bản và đề xuất phương án xử lý trình Tổng cục Bưu điện quyết định.

Tổng cục Bưu điện quyết định phát hành lại tem, ấn phẩm tem đã đình bản, đình chỉ phát hành trong trường hợp những nghi vấn sai sót đã được làm sáng tỏ.

Điều 33: Kho tuyên truyền và kho lưu trữ

Kho tuyên truyền là kho tem, ấn phẩm tem dành riêng cho công tác tuyên truyền do Tổng cục Bưu điện quản lý. Kho tuyên truyền có tem, ấn phẩm tem bưu chính Việt Nam và tem, ấn phẩm tem có do trao đổi với các nước thành viên Liên minh Bưu chính Thế giới.

Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức lưu giữ và bảo quản kho tem tuyên truyền, theo các quy định hiện hành của Nhà nước. Việc sử dụng tem, ấn phẩm tem của kho tuyên truyền phải thực hiện theo các văn bản hiện hành của Tổng cục Bưu điện.

Kho lưu trữ là tài sản quốc gia dành riêng cho việc lưu trữ tem, ấn phẩm tem theo quy định của Nhà nước do Tổng cục Bưu điện quản lý. 

Tổng cục Bưu điện giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tổ chức lưu giữ và bảo quản kho lưu trữ, theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 34: Lưu hành tem bưu chính trên mạng lưới bưu chính

Chỉ được phép lưu hành trên mạng lưới bưu chính các loại tem, ấn phẩm tem còn giá trị sử dụng để thanh toán cước phí bưu chính do Tổng cục Bưu điện nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam phát hành.

Nghiêm cấm việc lưu hành trên mạng lưới bưu chính các loại tem giả và các loại tem khác với quy định tại khoản 1 điều 34.

Điều 35: Quản lý xuất, nhập khẩu

Tổng cục Bưu điện thực hiện quản lý xuất khẩu, nhập khẩu tem, ấn phẩm tem, mặt hàng tem theo đúng các quy định của Chính phủ. 

Chương 7: 
TRIỂN LÃM TEM BƯU CHÍNH
Điều 36: Thẩm quyền quyết định tổ chức và tham dự triển lãm

Tổng cục Bưu điện quyết định việc tổ chức triển lãm tem quốc gia và quốc tế tại Việt Nam theo quy định của Nhà nước, quyết định việc cử các đơn vị chuyên môn tham dự các triển lãm tem quốc tế và thế giới với tư cách là cơ quan Bưu chính Việt Nam.

Việc tổ chức triển lãm, hội chợ, trưng bày tem cấp tỉnh, thành phố trong phạm vi cả nước thực hiện theo các quy định của Nhà nước về tổ chức triển lãm.

Chương 8:
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 37: Tổ chức thực hiện

Trên cơ sở quy định này, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam ban hành quy trình quản lý, khai thác nghiệp vụ tem bưu chính và các văn bản hướng dẫn các đơn vị trực thuộc.

Trong quá trình thực hiện, nếu có những vấn đề nảy sinh, các tổ chức và cá nhân được phép hoạt động trong lĩnh vực tem bưu chính và các hoạt động liên quan, phản ánh để Tổng cục Bưu điện xem xét giải quyết.

Điều 38: Chế độ báo cáo

Hàng năm, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam có trách nhiệm báo cáo Tổng cục Bưu điện tình hình hoạt động về tem bưu chính. 
Báo cáo hàng năm gồm các nội dung: tổng số bộ tem, ấn phẩm tem; số lượng tem, ấn phẩm tem in trong năm; tổng số tem, ấn phẩm tem đã sử dụng cho cước phí, tem chơi; tổng số tem, ấn phẩm tem còn lại; kiến nghị và đề xuất (Phụ lục 5); về các vấn đề liên quan đến kho tuyên truyền và kho lưu trữ (Phụ lục 6).

Khi cần thiết, Tổng cục Bưu điện yêu cầu Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam báo cáo đột xuất.

Điều 39: Kiểm tra, kiểm soát và xử lý vi phạm

Tổng cục Bưu điện phối hợp với các đơn vị có thẩm quyền liên quan tiến hành kiểm tra và xử lý các hành vi vi phạm quy định này.

	
	TỔNG CỤC TRƯỞNG 
TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN




MAI LIÊM TRỰC



PHỤ LỤC 1:
MẪU QUYẾT ĐỊNH BAN HÀNH CHƯƠNG TRÌNH ĐỀ TÀI PHÁT HÀNH TEM

TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


-------------------
Độc lập -  Tự do - Hạnh phúc 



Số:            /TCBĐ
-----o0o-----



Hà Nội, ngày        tháng       năm  

QUYẾT ĐỊNH CỦA TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN
VỀ VIỆC BAN HÀNH CHƯƠNG TRÌNH ĐỀ TÀI TEM PHÁT HÀNH NĂM ...
TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN
Căn cứ Nghị định 12/CP ngày 11/3/1996 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của Tổng cục Bưu Điện;
Căn cứ Nghị định 109/1997/NĐ-CP ngày 12/11/1997 của Chính phủ về Bưu chính và Viễn thông;
Xét đề nghị của Tổng giám đốc Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tại công văn số: ...  ngày ... tháng ...  năm ... ;
Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Chính sách Bưu Điện,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1: Ban hành kèm theo quyết định này "Chương trình đề tài phát hành tem bưu chính năm ...". Chương trình này gồm có ... đề tài, ... mẫu tem, ấn phẩm tem và ... mẫu tem, ấn phẩm tem dự phòng.

Điều 2: Các ông, bà Chánh Văn phòng, Vụ trưởng các Vụ Chính sách Bưu điện, Kinh tế Kế hoạch và Tổng giám đốc Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận: 

- Như điều 2;

- Bộ tài chính;

- Lưu VT, CSBĐ. 


	TỔNG CỤC TRƯỞNG
TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

-----o0o-----

CHƯƠNG TRÌNH ĐỀ TÀI PHÁT HÀNH TEM NĂM ...
(Ban hành kèm theo quyết định số: 217/2000/QĐ-TCBĐ ngày 06 tháng 03 năm 2000 
của Tổng cục trưởng Tổng cục Bưu điện)
	TT
	Tên đề tài
	Số mẫu tem
	Thời hạn phát hành
	Ghi chú

	
	A - Tem, ấn phẩm tem phổ thông:

 Cộng:

 Dự phòng:

B - Tem, ấn phẩm tem kỷ niệm:

 Cộng:

 Dự phòng:

C - Tem, ấn phẩm tem chuyên đề:

 Cộng:

 Dự phòng:

D - Tem, ấn phẩm tem đặc biệt:

 Cộng:

 Dự phòng:


	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	


PHỤ LỤC 2: 
HÌNH THỨC TRÌNH BÀY ĐỐI VỚI MẪU CHÍNH THỨC

CỦA TEM, ẤN PHẨM TEM KỶ NIỆM
	Phần nội dung của mẫu thiết kế
	Duyệt cho in, ngày .. / .. / ....

          Tổng cục trưởng TCBĐ

Trình duyệt, ngày .. / .. / ....

          Vụ trưởng vụ CSBĐ




Ghi chú: Mẫu này dùng cho các mẫu sử dụng giấy khổ A4 nằm ngang, đối với các mẫu sử dụng giấy A4 khổ đứng hoặc các giấy khổ rộng hơn, phải bố trí các nội dung nêu trên tương tự như cách trình bầy trên đây và phù hợp với khổ giấy.

PHỤ LỤC 3: 
MẪU QUYẾT ĐỊNH IN VÀ PHÁT HÀNH TEM

TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN                 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 
-------------                                
Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc



------o0o------


Số:              /QĐ-TCBĐ                                
      Hà nội, ngày       tháng       năm 

QUYẾT ĐỊNH CỦA TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN
VỀ VIỆC IN VÀ PHÁT HÀNH BỘ TEM BƯU CHÍNH "..."
TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN
Căn cứ Nghị định số 12/CP ngày 11/3/1996 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của Tổng cục Bưu Điện;
Căn cứ Nghị định số 109/1997/NĐ-CP ngày 12/11/1997 của Chính phủ về Bưu chính và Viễn thông;
Xét đề nghị của Tổng giám đốc Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam tại công văn số ... ngày ... ;
Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Chính sách Bưu Điện,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1: Giao cho Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam in và phát hành bộ tem bưu chính “...", gồm ...  mẫu tem/ ấn phẩm tem, tại ... , bằng phương pháp in ... , chi tiết cụ thể như sau:

	Tên mẫu tem/ ấn phẩm tem
	Giá mặt
	Số lượng in

	
	
	Tổng số
	Có keo
	Không keo

	
	
	
	Có răng
	Không răng
	Có răng
	Không răng

	
	
	
	
	
	
	



- Trong số lượng trên, Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam được phép lấy ... tem/ ấn phẩm tem ở mỗi mẫu để in chữ “specimen”.

Điều 2: Bộ tem này được phát hành từ ngày .... đến ngày ...  

Điều 3: Số lượng tem in được phân phối sử dụng như sau:

	Tên mẫu tem/ ấn phẩm tem 
	Cước phí 
	Lưu trữ
	Tuyên truyền
	Tem chơi

	
	
	
	
	Có keo
	Không keo

	
	
	
	
	Có răng
	Không răng
	Có răng
	Không răng

	
	
	
	
	
	
	
	


Điều 4: Các ông, bà Chánh Văn phòng, Vụ trưởng các Vụ Chính sách Bưu điện, Kinh tế Kế hoạch và Tổng giám đốc Tổng công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

	Nơi nhận:
- Như điều 4. 
- Bộ Tài chính.
- Công ty tem, Xí nghiệp in tem BĐ
- Lưu VT, CSBĐ.
 
	TỔNG CỤC TRƯỞNG

TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN




PHỤ LỤC 4: 
MẪU THÔNG BÁO PHÁT HÀNH TEM

TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN                
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   
-------------------------------                         
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số:    ...   /TCBĐ                      
-----o0o-----

Hà nội, ngày ... tháng ... năm ...

THÔNG BÁO
PHÁT HÀNH TEM BƯU CHÍNH


Tổng cục Bưu điện phát hành bộ tem bưu chính mới “...” từ ngày ... tháng ... năm ... đến ngày... tháng ... năm ... Bộ tem có mã số ..., gồm ... mẫu tem, ... ấn phẩm tem với giá mặt, số lượng in và mã số mẫu như sau: 

	Tên tem
	Giá mặt
	Số lượng in
	Mã số (Có/ không có keo)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



- Khuôn khổ:
...  mm (tem/ ấn phẩm tem)


- Số tem in trên 1 tờ:
...  tem


- Họa sỹ thiết kế:


- Phương pháp in:


- Loại giấy:


- Nơi in: 

	Nơi nhận:
- LĐTC (để b/c)
- Các Cục BĐKV
- Bộ Tài chính
- TCTy Bưu chính Viễn thông VN
- Hội tem Việt Nam
- Báo Nhân dân, Báo Bưu chính Viễn thông
- Lưu VT, CSBĐ

	TL. TỔNG CỤC TRƯỞNG 
TỔNG CỤC BƯU ĐIỆN
VỤ TRƯỞNG VỤ 
CHÍNH SÁCH BƯU ĐIỆN
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