Mẫu 1: Biên bản xử lý bưu phẩm, bưu kiện vô thừa nhận
 

	Tên doanh nghiệp.....
Hội đồng xử lý thư, (bưu phẩm, bưu kiện) vô thừa nhận
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Địa điểm, ngày tháng năm
BIÊN BẢN XỬ LÝ THƯ, BƯU PHẨM, BƯU KIỆN VÔ THỪA NHẬN
Đợt..... năm.......
I. Thành phần Hội đồng:
Chủ tịch Hội đồng: ...........
Uỷ viên Hội đồng: 
1.1. Đại diện Sở BCVT:
2.2. Các đơn vị nghiệp vụ có liên quan: ..........
3.3. Đại diện cơ quan chuyên môn (nếu có):
II. Nội dung xử lý
Lập bảng kê với các thông tin sau:
1. Thống kê, phân loại số lượng thư, bưu phẩm, bưu kiện vô thừa nhận 
2. Tình trạng ......
3. Số lượng hoàn trả 
4. Số lượng bản giao 
5. Số lượng bán đấu giá, bán trực tiếp 
6. Số lượng tiêu huỷ ....
	Người lập biên bản
(ký, ghi rõ họ tên)
	Chủ tịch Hội đồng
(ký, ghi rõ họ tên)

	Xác nhận của các uỷ viên Hội đồng
(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu 2: Biên bản bàn giao giấy tờ, tài liệu, vật phẩm vô thừa nhận
	Tên doanh nghiệp..... 
Hội đồng xử lý thư, (bưu phẩm, bưu kiện) vô thừa nhận
 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Địa điểm, ngày.... tháng.... năm....
BIÊN BẢN BÀN GIAO GIẤY TỜ, TÀI LIỆU, VẬT PHẨM 
VÔ THỪA NHẬN
Đợt..... năm.......
1. ĐƠN VỊ BÀN GIAO
Ông (bà):..................
Chức vụ: Chủ tịch Hội đồng xử lý vô thừa nhận - đơn vị ....
Địa chỉ, số điện thoại ....
Đại diện cho đơn vị bàn giao
2. ĐƠN VỊ NHẬN BÀN GIAO
Ông (bà):..................
Chức vụ: 
Địa chỉ, số điện thoại ....
Cơ quan: .................
Đại diện cho đơn vị nhận bàn giao
Nội dung Bàn giao
Lập bảng kê ..................................
z

	Đại diện 
Đơn vị bàn giao
(ký, ghi rõ họ tên)
	Đại diện 
Đơn vị nhận bàn giao
(ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu 3: Biên bản tiêu huỷ thư, giấy tờ, tài liệu vật phẩm vô thừa nhận
	Tên doanh nghiệp.....
Hội đồng xử lý thư, (bưu phẩm, bưu kiện) vô thừa nhận
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN TIÊU HUỶ THƯ, GIẤY TỜ, TÀI LIỆU VẬT PHẨM VÔ THỪA NHẬN
Đợt..... năm..........
I. ĐƠN VỊ TỔ CHỨC TIÊU HUỶ
Thành phần:
................
................
..................
Địa chỉ, số điện thoại ....
Đơn vị công tác
II. NỘI DUNG TIÊU HUỶ
...............................................................
Hình thức tiêu huỷ
..........................
	Chứng kiến của
Đại diện Hội đồng xử lý
(ký, ghi rõ họ tên)
	Đại diện
Nhóm tổ chức tiêu huỷ
(ký, ghi rõ họ tên)


 

	Lê Thị Băng Tâm
(Đã ký)
	Trần Ngọc Bình
(Đã ký)


