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, N T’H(A)NvG TU 7 o , ‘
HUONG DAN THUC HIEN MOT SO THU TUC VE QUAN LY HANH CHINH VA
BIEU MAU NGHIEP VU TRONG THI HANH AN DAN SU

Can cir Lugt Thi hanh dn dan su s 26/2008/OH12 ngay 14 thang 11 nam 2008 da dwoc
swa doi, bo sung mot so diéu theo Ludt so 64/2014/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2014;

Can cir Nghi dinh s6 22/2013/ND-CP ngay 13 thang 3 nam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chitc nang, nhiem vu, quyén han va co cau té chire ciia Bé Tu phdp;

Can cir Nghi dinh s6 62/2015/NP-CP ngay 18 thang 7 nam 2015 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét va hwong dan thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Thi hanh én dan su;

Can cir Nghi dinh s6 18/2002/ND-CP ngay 18 thang 12 ndm 2002 ciia Chinh phii vé ban
hanh Quy ché quan Iy Kho vit chitng; Nghi dinh sé 70/2013/NP-CP ngay 02 thang 7
nam 2013 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Quy ché quan 1y kho vt
chitng ban hanh kém theo Nghi dinh s6 18/2002/NP-CP ngay 18 thang 12 nam 2002
cua Chinh phu;,

B trucng Bo Tw phdp ban hanh Théng tw hwdng dan thue hién mét s6 thii tuc vé quan
Iy hanh chinh va biéu mdau nghiép vu trong thi hanh an dan sy nhu sau:

Chuong I
. . QUY PINH CHUNG
Dieu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng din mét sb thu tuc vé quan 1y hanh chinh va biéu miu nghiép vu
trong thi hanh 4n dan su, bao gom:

1. Viéc dang tai, cap nhat, bod sung, stra doi, quan ly, khai thac, st dung va cung cép
thong tin clia nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh an trén Trang thong tin
dién tir ctia Cyc Thi hanh an dan su va Cong thong tin dién tir cia Tong cuc Thi hanh an
dan su thuoc Bo Tu phap;

2. Thuc hién mot so tha tuc v€ quan ly hanh chinh trong thi hanh 4n dan su, gdm: giao
nhan, bao quan, xu ly vat chirng, tai san ké bién, tam gitr; thu, chi tién thi hanh an; ché
do kiém tra va bao cao veé thi hanh an dan su;

3. Lap, str dung, bao quan va luu trit s6, ho so thi hanh an; cac loai bieu mau nghiép vu;
viéc quan ly, st dung biéu mau nghi€p vu thi hanh an dan sy.

Piéu 2. Péi twong dp dung
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Thong tu nay ap dung d6i voi co quan quan 1y thi hanh 4n dan su, co quan thi hanh an
dan sy, nguoi lam cong tac thi hanh 4n dan su va co quan, t6 chire, c4 nhan khac c6 lién
quan dén cong tac thi hanh an dan su.

Chuong I1

CONG KHAI THONG TIN CUA NGUOI PHAI THI HANH AN CHUA CO DIEU
KIEN THI HANH

Piéu 3. Nguyén tic cong khai thong tin ciia ngudi phai thi hanh an chwa c6 diéu

ki¢én thi hanh

1. Viéc cong khai thong tin ctia nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh phai

bao dam chinh xac, minh bach, day du ndi dung, dung hinh thirc va thoi gian quy dinh.

2. Thi trudng co quan thi hanh an dan sy ra quyét dinh vé viéc chua c6 diéu kién thi
hanh &n chiu trach nhi€ém vé tinh chinh xac cia thong tin dugc cong khai.

3. Viéc cong khai thong tin ctia ngudi phai thi hanh 4n chua c6 diéu kién thi hanh theo
cac ban an, quyét dinh cta Toa an quan sy dugc thuc hién theo d€ nghi ctia cac co quan
thi hanh an thugc Bo Quoc phong.

Pi¢u 4. Noi dung, hinh thirc cong khai thong tin ciia ngudi phai thi hanh an chwa cé
diéu kién thi hanh

1. Noi dung cbng khai thong tin ctia nguoi phai thi hanh an chua ¢6 diéu kién thi hanh
gdm cac thong tin co ban: ho, tén, dia chi ciia nguo1 phai thi hanh an; s6 ban 4n, quyét
dinh cua Toa an, quyet dinh xtr Iy vu viéc canh tranh cua Hoi ddng xtr Iy vu viéc canh
tranh, phan quyet quyét dinh cua Trong tai thuong mai; quyét dinh thi hanh an; nghia
vu chua ¢6 diéu kién thi hanh va 1y do chua c¢6 diéu kién thi hanh.

2. Thong tin vé ngudi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh duoc cong khai bang
hinh thirc ding tai va tich hop tai muc “Danh sdch ngueoi phdi thi hanh dn chiea ¢é diéu
kién thi hanh” trén Trang thong tin dién tir cia Cuc Thi hanh an dan sy va Cong thong
tin dién tu cua Téng cuc Thi hanh an dan sy thudéc Bo Tu phép.

Piéu 5. Trinh tw, thi tuc cong khai thong tin ciia ngwdi phai thi hanh an chwa c6
diéu kién thi hanh

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy ra quyét dinh vé viéc chua co diéu kién thi
hanh an, co quan thi hanh 4n dan su lap danh sach ngudi phai thi hanh 4n chua c6 diéu
kién thi hanh theo mau tai Phy luc VIL. Cuc Thi hanh an dan sy t6 chire dang tai danh
sach nguoi phai thi hanh an chua ¢ diéu kién thi hanh thudc dia ban quan 1y trén Trang
thong tin dién tir ctia Cuc Thi hanh 4n dan su, dong thoi giri Tong cuc Thi hanh an dan
su dé tich hop trén Céng thong tin dién tr cua Téng cuc Thi hanh an dan su thuoc B6 Tu
phap.

Piéu 6. Thay ddi, chim dirt cong khai thong tin ciia nguwoi phai thi hanh dn chwa cé
diéu kién thi hanh



1. Truong hop thong tin cuia ngudi phai thi hanh an chua c6 diéurkién thi hanh da cong
kh‘ai cé thay doi, sai sot thi co quan thi hanh an dén sy dé ra quy€t dinh vé viéc chua co
di€u ki¢n thi hanh an phai di€u chinh, thay do61 va cong khai theo quy dinh phép luat.

2. Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 quyét dinh dinh chi thi hanh an hoic

c6 van ban xac nhan vé viéc nguoi phai thi hanh an da thuc hién xong nghia vu thi hanh
an hoac c6 can cur xac dinh nguoi phai thi hanh 4n da c6 di€u kién thi hanh, co quan thi

hanh 4n dan su phai cham dit viéc cong khai thong tin trén Trang thong tin di¢n tir ctia

Cuc Thi hanh an dan sy dé cham dut tich hgp trén Cong thong tin dién tir cia Tong cuc
Thi hanh 4n dan su bang hinh thirc chuyén thong tin da cong khai sang trang thai khong
hién thi.

Picu 7. Trach nhiém ciia co quan quan 1y thi hanh an dan su

1. Trach nhi€ém cua Téng cuc Thi hanh an dan su

a) Tich hop chinh xac dé cong khai day du thong tin cua nguoi phai thi hanh an chua c6
diéu kién trén Céngvth()ng tin di€n tur cua Tong cuc Thi hanh 4n dan sy thudéc Bo Tu
phép va cép nhat, bod sung, dinh chinh thong tin ding tho1 han quy dinh;

b) Huéng din viée cong khai thong tin nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh
trén Trang thong tin dién tr v€ thi hanh 4n dan su theo quy dinh cua phap luat;

c¢) Chi dao, kiém tra Cuc Thi hanh 4n dan sy, Chi cuc Thi hanh 4n dan su trong viéc trién
khai thuc hién cic cong viéc lién quan dén cong khai thong tin ctia ngudi phai thi hanh
an chua c6 diéu kién thi hanh;

d) Phéi hop v6i Cuc Thi hanh 4n Bo Qudc phong thyc hién cong khai thong tin ctia
ngudi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh theo quyét dinh vé viéc chua co diéu
kién thi hanh an cta cac co quan thi hanh an trong quan doi;

d) Pam bao kinh phi, diéu kién k¥ thuat, dung luong duong truyén, phan mém hd tro
thuc hi€n cong khai thong tin ciia ngudi phai thi hanh an chua ¢6 di€u kién thi hanh.

2. Trach nhiém cua Cuc Thi hanh an B0 Qué)c phong

a) Phéi hop voi Téng cuc Thi hanh an dan sy thudéc Bo Tu phéap thuc hién viéc cong
khai thong tin ciia nguoi phai thi hanh an chua c6 di€u kién thi hanh theo quyét dinh vé
viéc chua co6 dieu kién thi hanh 4n cua céc co quan thi hanh &n trong quan doi,

b) Hudng dan, chi dao, kiém tra Phong Thi hanh an cdp quan khu trong viéc trién khai
thuc hi¢n cac cong viéc lién quan dén cong khai thong tin cuia ngudi phai thi hanh an
chua c6 diéu kién thi hanh trén Trang thong tin dién tir ctia Cuc Thi hanh an dan su, noi
nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu ki¢n thi hanh &n cu tra, lam vigc.

Piéu 8. Trach nhiém ciia co quan thi hanh 4n dn sy cdp tinh va twong dwong

1. Trach nhiém cua Cuc Thi hanh an dan su



a) Chi dao, don dbc, kiém tra cac Chi cuc Thi hanh an dan su truc thudc 1ap danh sach
thong tin cua nguoi phai thi hanh 4n chua c6 diéu kién thi hanh ddm bao chinh xac;

b) Cong khai ddy du thong tin cua nguoi phai thi hanh an chua co diéu kién thi hanh trén
Trang thong tin dién tir va cap nhap, bo sung, thay doi thong tin dung thoi han quy dinh;

¢) Thuong xuyén kiém tra, giam sat, diéu chinh thong tin cong khai va kip thoi bao cao
Tong cuc Thi hanh 4n dan sy nhitg kho khin, vuéng méc trong qua trinh trién khai dé
hudng dan, xir 1y thong nhit;

d) B4 tri di ngudn luc, phan cong nhiém vu va hudng dan phéi hop giita cac don vi
trong Cuc Thi hanh &an dan sy, Chi cuc Thi hanh an dan sy thuc hi¢n cac cong vigce li€n
quan dén cong khai thong tin ctia nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh trén
Trang thong tin dién tir vé thi hanh 4n dan su theo quy dinh cta phap luat;

d) Phoi hop véi Phong Thi hanh 4n cap quan khu thuc hién cong khai thong tin ctia
ngudi phai thi hanh an cu tra trén dia ban chua c6 di€u kién thi hanh theo quyét dinh vé
viéc chua c6 di€u kién thi hanh an ctia cac co quan thi hanh an trong quan doi.

2. Trach nhiém cta Phong Thi hanh 4n cdp quan khu

a) Thuong xuyén tong hop, ra soat thong tin ctia nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu
kién thi hanh; 1ap danh sach nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh, béo céo
Cuc Thi hanh 4n Bo Qudc phong va giri Cuc Thi hanh 4n dan su noi ngudi phai thi hanh
an chua co6 diéu kién thi hanh dang cu tra, lam viéc, phuc vu viéc cong khai thong tin
trén Trang thong tin dién tr theo quy dinh cta phap luét;

b) Phéi hop véi Cuc Thi hanh an dén su, noi ngudi phai thi hanh an chua c6 diéu kién
thi hanh dang cu tr(, 1am viéc dé kiém tra, ra soat s6 liéu thong tin cia ngudi phai thi_
hanh 4an chua c6 diéu kién thi hanh d3 céng khai dé kip thoi phat hién nhitng sai sot can
diéu chinh, b6 sung, dinh chinh, bao cado Cuc Thi hanh an Bo Quoc phong va gui Cuc
Thi hanh 4n dan sy dé xt 1y theo quy dinh.

Picu 9. Trach nhiém ciia co quan Thi hanh 4n dén sw cap huyén

1. Cong khai ddy du thong tin ctia ngudi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh,
dam bao kip tho1i, chinh xac, dﬁy du theo mau quy dinh tai Phu luc VII va giri Cuc Thi
hanh an déan su theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 5 Thong tu nay.

2. Thudng xuyén ra soat, kiém tra thong tin ctia ngudi phai thi hanh n chua c6 diéu
kién thi hanh cong khai trén Trang thong tin dién tir cia Cuc Thi hanh &4n dan sy dé kip
thoi phat hién nhirng sai sot can di€u chinh, bo sung, dinh chinh giri Cuc Thi hanh &n
dan su dé xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 10. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan dén viéc cong khai thong tin ciia
ngwoi phai thi hanh an chwa cé di€u kién thi hanh

Viéc giai quyét khiéu nai lién quan dén cong khai thong tin ctia ngudi phai thi hanh an
chua c6 diéu kién thi hanh dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé khi€u nai, to
cao trong thi hanh 4n dan suy.



Chuong 111
MOT SO THU TUC VE QUAN LY HANH CHiNH TRONG HOAT PONG THI
HANH AN DAN SU
Muc 1. GIAO NHAN, BAO QUAN, XU LY VAT CHUNG, TAI SAN TAM GIU
Piéu 11. Giao nhén vit chirng, tai sin

1. Co quan thi hanh an dan sy c6 trach nhi¢m tiép nhan, bao quan vat chung, tai san do
co quan Cong an hodc co quan di€u tra trong quan ddi chuyén giao ké tir khi Vién kiém
sat c6 quyét dinh chuyén vat ching.

2. Thu tyc giao, nhan vat ching, tai san thuc hién theo quy dinh tai Piéu 122, 123 Luat
Thi hanh an dan sy. Bién ban giao, nhdn vat chirng, tai san phai dugc 1ap thanh 04 ban;
bén giao, bén nhan mdi bén gilt mot ban, ké toan bén nhan gilt mdt ban va mdt ban luu
hd so thi hanh an. Truong hop chua cé ho so thi hanh 4n thi mot ban tam luu tai ké toan
thi hanh an.

Picu 12. Bido quan vat chirng, tai sin

1. Vat ching, tai san tam gitr phai duoc bao quan theo quy dinh cua phap luat; co s6 ghi
chép 1o rang, day du.

Vit ching, tai san dé trong kho phai sip xép gon gang, khoa hoc, ¢6 dan nhén, ghi 1o tén
clia vu 4n va ho tén cua chu so hitu tai san (néu c6) gin vao timg loai tai san. Viéc bao
quan vat chirng, tai san phai ddm bao khong bi nham 1an, mit mat, hu hong, giam hoac
mat gia tri st dung, gia tri chimg minh hodc gdy 6 nhiém mdi trudng, gy nguy hai cho
tai san ctia Nha nude, to chirc, ci nhan va tinh mang, strc khoe cta con ngudi.

Vat chirng do co quan diéu tra chuyen giao nhung vu an chua xét xur xong phai dugc sap

xép, bao quan riéng, khong dé 1an 16n véi vat chimg, tai san ctia cac vu viée da ¢ quyét
dinh thi hanh an.

Truong hop s6 lugng vat ching, tai san qua 16n, khong thé bé tri bao quan tai co quan
thi hanh an dan sy thi tuy timg truong hop cu thé, Thu trudng co quan thi hanh an dan
su ¢o thé thué co quan, don vi c6 diéu kién bao quan.

Viéc bao quan vat ching 1a tién, gidy to co gid, vang, bac, kim khi quy, da quy, do co,
vii khi, chat no, chat chay, chit doc, chat phong xa, dong vat, thuc vat va cac vat chung
khéc lién quan dén linh vuc y té can co diéu kién bao quan dac biét thi viéc bao quan
thuc hién theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1 Nghi dinh s6 70/2013/ND-CP ngay
02/7/2013 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot sé diéu cua Quy ché quan 1y kho vat
chtng (ban hanh kém theo Nghj dinh s6 18/2002/ND-CP ngay 18/12/2002 ctia Chinh
phu).

Nguoi dugce giao trach nhiém bao quan vat ching, tai san hodc cac co quan, t6 chtrc, ca
nhan khac khi phat hién vat chtng, tai san bi mat mat, hu hong hodc thay doi hién trang
niém phong phai kip thdi bao cdo Thu trudng co quan thi hanh an dé ¢ bién phéap xir 1y
theo quy dinh cua phap luat.



2. Thu kho chi dugc nhap, xuét vat chirng, tai san khi c6 1€nh cta Thu trudng co quan
thi hanh &n dan su hodc ctia nguoi duge Thu trudng co quan thi hanh an dan sy uy
quyén. Lénh nhap, xuét kho phai theo mAu thdng nhat huéng dan tai Phu luc VI cua
Thong tu nay. Khi nhap hodc xut kho, tht kho c6 trach nhiém kiém tra 1énh nhap, Xudt
va cac gidy to can thiét cua nguoi den giao, nhan vat chimg, tai san. Viéc nhap, xuét vat
chtng, tai san phai c6 phiéu nhap, xuit kho theo quy dinh ctia B Tai chinh.

3. Trudng hop vt ching can trich xudt dé phuc vu cho hoat dong tb tung thi co quan
yéu cau trich Xuét phai ¢6 van ban gui co quan thi hanh an dan sy. Can cur dé nghi cua
co quan yéu cau trich xuét, Tha truong co quan thi hanh an dan sy quyet dinh viéc xuit
kho dé chuyén giao cho co quan yéu cau. Co quan yéu cau trich xuat vat ching phai dén
nhan vat chirng tai kho ctia co quan thi hanh an dan sy hodac tai noi dang giir vat

chtng va chiu trach nhiém véan chuyén, bao quan trong qué trinh quan 1y vat ching

d6. Viéc giao nhan vat chung sau khi trich XUAt str dung phuc vu cho hoat dong to tung
duoc thuc hién theo huéng dan tai Piéu 11 cla Thong tu nay.

4. Binh ky hang quy, 06 thang va ndm, co quan thi hanh 4n dan su phai thuc hién ché do
kiém ké kho bao quan vat chirng, tai san. Viéc kiém ké vat chirng, tai san phai dugc lap
bién ban, ghi 16 gio, ngay, thing nim kiém ké; tén, sb lugng va tinh trang cta timg loai
vat chimg, tai san, c6 chit ky cta ké toan, thi kho va Thu trudng co quan thi hanh an dan
Su.

Picu 13. Xir ly ddi voi vat chirng, tai san tam giir va mot sé van dé lién quan dén 4n
phi, tién phat

1. Viéc xtr 1y vat ching, tai san tam gitt bi tuyén tich thu, sung quy nha nudc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 124 Luat Thi hanh an din su; Diéu 32 Nghi dinh sb 62/2015/ND-
CP ngay 18/7/2015 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu
ctia Luat Thi hanh 4n dan su vé tha tuc thi hanh 4n dan sy va cac van ban phap luat cé
lién quan.

2. Thi trudng co quan thi hanh an dan su ra quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng tiéu hay vat
chtng, tai san theo quy dinh tai Piéu 125 Luat Thi hanh 4n dan sy, Diéu 33 Nghi dinh 6
62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 trong cac truong hop sau:

a) Vat ching, tai san thudc dién ti€éu hiy theo ban an, quyét dinh;

b) Tai san khong ban dugc hodc bi hu hong va khéng con gia tri sir dung quy dinh

tai khoan 3 Diéu 126 Luét Thi hanh 4n dan sy;

¢) Tai san ctia ngudi phai thi hanh an trong truong hop cudng ché tra nha, giao nha,
chuyén quyén sir dung dat nhung bi hu hong va khong con gia tri st dung ma duong su
khong nhan hodc khong xac dinh dugc dia chi.

Viéc tiéu huy vat chirng, tai san phai 1ap bién ban, ghi rd hién trang ctia vat chung, tai
san tiéu huy, ho tén, chit ky cua cac thanh vién Hoi dong tiéu hity; bién ban phai gti cho
Vién kiém sét, co quan tai chinh cting cp va Iuu hd so thi hanh an.
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3. Bdi v6i gidy to lién quan dén tai san, nhan than cua duong sy duoc ban an, quyét dinh
tuyén tra lai cho duong su, hét thoi han 01 nam ké tir ngay thong bao, néu duong sy
khong dén nhan, Chap hanh vién lam tha tuc chuyén giao cho co quan da ban hanh gidy
to do theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 126 Luat Thi hanh an dan su.

4. Trudong hop quyét dinh vé an phi, phat tién, tich thu vat ching, tai san tam gitr da
dugc thi hanh nhung sau d6 phat hién co sai s6t va da co quyét dinh huy bo quyét dinh
v& 4n phi, phat tién, tich thu thi co quan thi hanh an dan sy lap ho so dé nghi co' quan tai
chinh cung cap hodc co quan tai chinh cap tinh, noi co quan thi hanh an cdp quan khu c6
tru s dé lam thi tuc hoan tra lai sb tién, tai san da nop vao Ngan sach Nha nudc theo
quy dinh tai khoan 4 Diéu 124 Luat Thi hanh an dan sy. H6 so dé nghi hoan tra gom:

a) Van ban dé nghi hoan tra an phi, tién phat, vat chirng, tai san cua co quan thi hanh
an dan sy;
b) Céc quyet dinh vé an phi, tién phat, tich thu vat chimg, tai san va cic quyét dinh huy

b6 quyét dinh vé an phi, tién phat, vat chimg, tai san c6 lién quan dén khoan tién, tai san
duoc hoan tra;

c) Gidy nop tién vao ngan sach Nha nuéc theo quy dinh hién hanh hoidc cac ching tir
lién quan dén viéc giao nhan tai san tich thu (truong hop co quan thi hanh an dan sy ndp
tién thay duong su va sd tién d6 nam trong cing s6 tlen cua nhleu duong su khéc thi
phai co bang ké ghi ho tén cac duong su kém theo gidy ndp tién do);

d) Xdc nhan cua Kho bac Nha nudc noi co quan thi hanh an dan su, duong sw ndp tién
vao ngan sach Nha nudce (ghi r6: tong so an phi, tién phat, tich thu dé nop vao ngan sach
Nha nuéce; Kho bac Nha nudce di diéu tiét cho ngan sach cap nao hudng va sd tién d6 da
duoc hach toan vao Chuong, Loai, Khoan, Hang, Muc Va,Tleu muc nao cua Muc

luc ngan sach Nha r}u’éc hién hanh). Xac nhan do Giam doc Kho bac Nha nudc ky, ghi
0 ho tén va dong dau.

Muc 2. HOAT PONG THU, CHI TIEN THI HANH AN

Diéu 14. Bién lai thu tién thi hanh an

Vige str dung, quan 1y bién lai thu tién thi hanh an thyc hién theo quy dinh cua phap luat
veé ke toan va hudng dan cta B Tai chinh vé ké toan nghiép vu thi hanh an.

Piéu 15. Cach ghi bién lai thu tién thi hanh an

1. Nguo1 ghi bién lai phai ghi day du cac thong tin trén bién lai, truong hop ndp thay

phai ghi day da ho tén, dia chi clia nguoi truce tiép ndp tién va ghi rd ndp thay cho ai, dia
chi ctia ngudi duoc ndp thay, s tién tinh dén don vi nho nhat.

2. Nguoi ndp tién phai ky, ghi ré ho tén; truong hop duong sy khong biét chir thi phai
di€ém chi va ghi rd ngon tay nao cua ban tay nao, khong dugc dung cac ky hi¢u khac.
Phan nguoi thu tién 13 chit ky ctia nguoi truc tiép thu tién; ddi véi khoan tién thu qua
chuyén khodn thi phan nguoi thu tién do ké toan nghiép vu ky.



3. Pdi voi viée chuyén tir khoan tam thu sang thu chinh thic thi ndi dung bién lai ghi
nhu sau:

Muc ho tén ngudi ndp tién: ghi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

Muc ndi dung thu va sb tién thu: Iy do nop tién, sb tién tinh dén don vi nho nhat viét
bang so, bang chit; s0, ngay, thang, ndm, co quan ban hanh quyét dinh thi hanh an;
Muc chit ky ctia ngudi ndp tién: ghi cht "trich chuyén tir bién lai tam thu sang bién lai
thu chinh thirc";

Muc chit ky nguoi thu tién: 1a chir ky cua ké toan nghiép vu thi hanh an.

4. B6i véi khoan thu qua chuyén khoan thi ni dung ghi bién lai nhu sau:

Muc ho tén ngudi ndp tién: ghi theo ho tén ngudi da ndp tién trong thong béo clia ngan
hang hodc Kho bac Nha nudc;

Muc ndi dung thu va sb tién thu: 1y do ndp tién, sd tién tinh dén don vi nho nhat viét
bang sb, bang chir; s0, ngay, thang, ndm, co quan ban hanh quyét dinh thi hanh an;
Muc chit ky cta nguoi ndp tién: ghi: “thu qua chuyén khoan”;

Muc chit ky nguoi thu tién: 13 chit ky cua ké toan nghiép vu thi hanh an.

Céc khoan tién thu duoc bang hinh thirc chuyén khoan phai dugc thé hién kip thoi, day
du, cu thé vao s6 ké toan thi hanh an. Khi nhan dugc thong bao cua Kho bac Nha nudce
hodc ngn hang, truong hop da co quyet dinh thi hanh an, ké toan bao cho Chap hanh
vién phu trach hd so vu viéc dé Vlet Bién lai thu tién; trudng hop tam thu thi bao cho
ngudi quan 1y Bién lai tam thu viét bién lai ghi rd d6i tuong ndp.

5. Péi voi phiéu thu tién thi hanh an thi noi dung ghi nhu sau:

Phan ho, tén nguoi nop tién: ghi ho, tén nguo1 tryc tiép ndp tién vao quy (neu Chap hanh
vién nop tlen thi ght nguoi nop tién 13 ho, tén Chap hanh vién); 1y do ndp tién; phan kém
theo ghi r& s6 Bién lai thu tién.

Picu 16. Nop tién thi hanh 4n vao quy co quan thi hanh an dan sy

1. Tat ca cac khoan tién thu dugc trong hoat dong thi hanh 4n dan sy phai ndp ngay vao
quy co quan thi hanh an dan suy.

2. Trudng hop thu tién thi hanh an ¢ ngoai tru sé co quan thi hanh an déan sy thi sau khi
veé dén tru s& co quan phai ndp ngay vao quy co quan.

3. Co quan thi hanh an chi thu vang, bac, ngoai té theo ban an, quyét dinh caa Toa an.
Piéu 17. Thii tuc thanh to4n tién, tra tai san thi hanh an

1. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay thu tién, tai san thi hanh an, giao tai san cho nguoi
mua dugc tai san ban dau gia, co quan thi hanh an dan su phai tién hanh thanh toan tién,
tra tai san thi hanh an theo tha tu quy dinh tai Diéu 47 Luat Thi hanh 4n dan sy va thu
phi thi hanh an theo quy dinh cua phap luat.



Chap hanh vién thong bao cho duong su dén nhan tién tai san. Thong bao dén nhan tién,
tai san can ghi rd: yéu cau duong su khi dén nhan tién, tai san phai mang theo mot trong
cac glay to sau day: can cudc cong dan; chirmg minh nhan dan; ho chleu gidy xac nhin
ctia Uy ban nhan dan cép xa noi ngudi d6 cu tri dé ddi chiéu (cac gidy to trén phai 1a
ban chinh).

2. Viéc thanh toan tién, tra tai san duogc thue hién theo mét trong cac hinh thirc sau day:
a) Puong su truc tiép dén nhan tién tai tru s& co quan thi hanh an.

Truong hop nay, Chép hanh vién dé nghi ké toan va tht quy thi hanh an lam thu tuc chi
tra tién;

b) Puong su Gy quyén cho ngudi khac nhan thay.

Truong hop nay, ngudi nhan thay phai co gidy Uy quyén hop phép kém theo mot trong
cac gidy to sau day: can cudc cong dan; chirmg minh nhan dan; ho chleu gidy xac nhan

ctia Uy ban nhan dan cip xa noi ngudi d6 cu tra dé ddi chiéu (cac gidy to trén phai 1a
ban chinh).

Hb so thi hanh an luu ban chup glay iy quyén, can cudc cong dan hodc ching minh
nhan dan hoac ho chleu hodc giay xac nhan cua Uy ban nhan dén cap x4; ching tir ké
toan luu ban chinh gidy uy quyén va ban chup can cudc cong dan hodc ching minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc gidy xac nhin ctia Uy ban nhin dan cip xa;

¢) Puong sy dé nghi chuyén tién qua buu dién hoic chuyén khoan.

Truong hop nay, duong su phai c6 don dé nghi chuyén tién qua buu dién hodc chuyén
khoan. Pon dé nghi ghi 1o tén, dia chi cia ngudi nhan tién, s6 tai khoan (trong truong
hop chuyén khoan), dugc guri truc ti€ép hoac qua buu di¢n.

Trén co s& don dé nghi cua duong su, Chap hanh vién dé nghi ké toan 1ap phiéu chi

va thuc hién giri tién cho duong su qua buu dién hodc chuyén khoan. Cude phi chuyén
tién qua buu dién hoic chuyén khoan do ngudi nhan tién chiu va dugc trir vao s6 tién ho
dugc nhan. Gidy chuyén tién qua buu dién va phiéu bao nhan tién (ban chup) luu trong
hé so thi hanh an cung véi phiéu chi, ban chinh luu tai b phan ké toan.

3. Truong hop nguoi duge thi hanh an la doanh nghiép, co quan nha nudc, t6 chirc xa
hoi, t6 chuc kinh té cir nguoi dai dlen hop phap dén nhan tién thi hanh an quy dinh

tai Khoan 3 Diéu 49 Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP thi ngudi nhan tién phai xuat trinh
vin ban chirg minh cho viéc dai dién theo phap luat hodc theo iy quyén, kém theo cin
cuoc cong dan hodc chung minh thu nhan dan hodc ho chiéu (ban chinh) dé dbi chiéu.
Viéc Iuu tai liéu, ching tir thanh todn tién trong truong hop nay duoc thuc hién theo quy
dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu nay.

4. Hét thoi han 15 ngay, ké tir ngay thong bao ma ngudi dugce nhan tién khong dén nhan
tién, co quan thi hanh an dan sy xir 1y vu viéc theo quy dinh tai Khoan 2, Khoan 5 Diéu
49 Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP. Bdi véi khoan tién khong du diéu kién gari ngan hang



theo quy dinh tai Khoan 5 Diéu 49 Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP thi co quan thi hanh
an dan su guri tién vao tai khoan tam guri tai Kho bac.

Co quan thi hanh 4n dan sy c6 trach nhiém theo ddi viéc giri tién vao ngan hang hodc tai
khoan tam gtri.

Pic¢u 18. Nop tién vao ngin sich Nha nuéc

1. Viéc ndp tién vao ngan sach Nha nudc duge thyuc hién bang ching tir riéng twong ing
v6i timg viée cu thé; trudng hop ndp chung cua nhiéu viéc thi phai 1ap bang ké chi tiét
néu ro ting khoan, ndp theo tung quyet dinh thi hanh an va ghi r6 s6, ngay, thang, nam

cua céc bién lai thu tlen Bang ké chi tiét do Chap hanh vién lap va chuyén cho ké toan
dé 1am thi tyc ndp tién vao ngan sich Nha nude.

Truong hop nop chung cac khoan tién ctia cac Chap hanh vién ké ndp vao ngan sach thi
ké toan phai tong hop cac bang ké dé ndp ngan sach. Sau khi ndp tién, ké toan sao bang
ké nop tién va gidy nop tién _tuong ung ting vu trong bang k&, giao cho Chép hanh vién
quan 1y hd so dé luu timg ho so thi hanh an theo quy dinh.

2. Bo phan ké toan luu ban chinh, Chap hanh vién luu hd so ban chup ciia ching tir ndp
tién.

3. P6i voi khoan thoai thu dé hoan tra trong ky, néu s tién nop da dé hoan tra thi tai
dong cuoi cung cuia bang ké ndp tién vao ngan sach phai ghi o tén quyéet dinh thoai thu,
sO tién thodai thu.

Muc 3. CHE PQ KIEM TRA CONG TAC THI HANH AN
Dieu 19. Nguyén tac kiem tra

1. Viéc kiém tra khong dugc lam anh huong téi hoat dong binh thuong cua don vi duoc
kiém tra.

2. Viéc kiém tra phai cong khai, minh bach, dan chu; cac danh gia, két luan phai chinh
xac, khach quan.

3. Két thac ki€m tra phai c6 két luan vé nhiitng noi dung duoc ki€ém tra.

Dieu 20. Can cir xay dung Ké hoach kiém tra

1. K¢ hoach cong tdc nam cua don vi;

2. Ké hoach t6 chtrc thi hanh an dan su;

3. Chi ti€u thuc hién nhiém vu thi hanh 4n dan sy dugc giao hang nam cua dia phuong
va don vi;

4. Két qua cong tac cua don vi thuc hién kiém tra va cua don vi dugc ki€m tra trong nam
bao cdo va nhitng nam trudc do;

5. Chutrc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi lap ké hoach kiém tra;



6. Chi dao ctia co quan c6 tham quyén (co quan quan 1y thi hanh 4n dan s, co quan thi
hanh 4n dan su cap trén ...).

Piéu 21. Lap ké hoach kiém tra

1. Hang nim Tdng cuc trudng Téng cuc Thi hanh an dan sy, Cuc trudng Cuc Thi hanh
an dan sy, Chi cyc truong Chi cyc Thi hanh 4n dén sy xay dyng va ban hanh ké hoach
kiém tra cta don vi minh. Ké hoach kiém tra bao gom:

a) K& hoach kiém tra d6i voi cap dudi;

b) K& hoach kiém tra noi bd don vi;

¢) Ké hoach kiém tra lién nganh.

2. Ké hoach kiém tra bao gdm céc ndi dung chii yéu sau day:
a) Muc dich, yéu cau kiém tra;

b) Poi tuong, pham vi kiém tra;

¢) Noi dung kiém tra;

d) Phuong phép kiém tra;

d) T6 chirc thuc hién.

3. Ké hoach kiém tra phai dugc lap xong trong ky bao cdo 03 thang dau tién ctia nim
béo cao thi hanh an dan su va phai gui cho co quan thi hanh an dan su cap trén truc ti€p
deé béo cao.

Picu 22. Noi dung kiém tra

1. Can ctr yéu cdu quan 1y va tinh hinh thuc tién, Tong cuc truéng Tong cuc Thi hanh 4n
dan sy B Tu phap, Cuc trudng Cyc Thi hanh an dan sw, Chi cyc truong Chi cuc Thi
hanh 4an dan sy quyét dinh ndi dung kiém tra.

2. Noi dung kiém tra phai bam sat viéc thuc hién cadc nhi€ém vu cua don vi, dia phuong
va dam bdo tinh kha thi, dat dugc muc dich da dé ra. Trong qua trinh kiém tra, néu phat
hién nhiing van dé co li€n quan can phai dugc kiém tra 1am rd thi phai bdo cao, xin 'y
kién chi dao cua nguoi da ky quyét dinh ki€m tra va chi thuc hi¢n ki€m tra sau khi co y
ki€n ctia nguoi do.

Pi¢u 23. Phwong thirc kiém tra

1. Viéc kiém tra dugc thyuc hién truc tiép thong qua kiém tra s6 sach, hd so thi hanh an
va nghe bao cdo, giai trinh cua ddi twong dugc kiém tra.

2. Truong hop can thiét, doan kiém tra c6 thé tién hanh thim tra, xic minh dé lam rd
nhitng van dé co lién quan dén ndi dung kiém tra.

Picu 24. Két luan kiém tra



1. Két luan kiém tra phai thé hién r6 nhirng viéc dd lam dugc, chua lam duoc, han ché,
nguyén nhan; nhirng kién nghi vé bién phap khic phuc nhuoc diém; bién phap xu Iy d6i
voi tap thé, ca nhan c6 sai pham trong cong tac thi hanh an dan sy; dy kién d& xuat voi
ngudi c6 thaim quyén.

2. Két ludn kiém tra c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va phai duoc gti cho don vi
duoc ki€m tra, cap trén truc ti€ép quan ly, t6 churc, ca nhan cé li€n quan dé thuc hién va
bao cao.

Muc 4. CHE PQ BAO CAO VE THI HANH AN

Dieu 25. Nguyén tac bao cao veé thi hanh an

1. Co quan thi hanh 4n phai thyc hién nghiém tac, day du, dung han cac bao cio vé thi
hanh 4n dan su. Viéc chap hanh ché do bao cao, thong ké vé thi hanh an dan sy 1a mot
trong cac diéu ki¢n xét thi dua, khen thudéng hang nam doéi voi cac don vi.

2. Noi dung bao cdo vé cong tac thi hanh 4n dan su phai bao dam day du, trung thyc,
chinh xac, khach quan, phan anh ding tinh hinh thyc hién cac nhiém vy cua don vi va
theo yéu cau bao cdo cliia ngudi co thim quyén.

Picu 26. Cac loai bao cdo trong thi hanh an din sy

1. Bao céo thuong xuyén theo quy dinh;

2. Béo c4o theo ké hoach cong tac cua nganh, cua don vi;

3. Béo céo dot xuét theo yéu ciu ctia co quan thi hanh 4n dan sy cap trén va co quan
quan ly thi hanh an dan sy; b4o céo theo yéu cau ctia nguoi cé tham quyén.

Picu 27. N6i dung, pham vi, thoi han, phwong thirc bio cio

1. N6i dung, pham vi, thoi han, phuong thire bao cao dugce thuc hién theo quy dinh cua
phap luat va theo yéu cau ctia ngudi ¢ thaim quyén.

2. Béo c4o tai chinh, ké toan thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé tai chinh, ké toan;
ché do ké toan nghiép vu thi hanh an dan su.

3. B4o céo thong ké thi hanh an thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé thong ké,
thong ké thi hanh &n dan sy.

Pi¢u 28. Trach nhiém thuc hién bao cdo, thim tra bao cdo vé thi hanh an

1. Thu trudng co quan noi thuc hién bao cdo chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, chinh xac,
kip thoi va ndi dung bao cdo.

2. Bé dam bao tinh chinh xéac ctia cac thong tin trong bao cao, .co quan nhan bao cao

theo quy dlnh cua phap ludt, Thu trudng co quan noi di yéu ciu bao céo tién hanh thim
tra bao c4o néu thiy can thiét.

Chuong IV ) ) . ]
OBIEU MAQ NGHIEP VU THI HANH AN DAN SU . ]
Muc 1. LAP, SU DUNG, BAO QUAN VA LUU TRU SO, HO SO THI HANH AN



Pic¢u 29. Lip, sir dung va biao quan céc loai so thi hanh an

1. Co quan thi hanh an din su phai 1ap day du cac loai s vé thi hanh an theo mau théng
nhit hudng dan tai Phu lyc I ctia Thong tu ndy, gdm:

M3Au 01: S6 nhan ban an, quyét dinh cua Toa an; Trong tai thuong mai hodc Hoi déng
xur 1y vu viéc canh tranh (goi chung la S6 nhan ban an, quyét dinh);

Mau 02: S6 nhan yéu cau thi hanh an;

Mau 03: S6 thu 1y thi hanh an dan sy (chu dong, theo yéu c?lu)

Mau 04: S6 ra quyét dinh thu héi, stra doi, bo sung, huy quyét dinh vé thi hanh an;
Mau 05: S6 nhan don va giai quyét khiéu nai, tb cao vé thi hanh an;

Mau 06: SO cong vin dén;

M3u 07: SO cong van di;

Mau 08: So theo doi vat ching, tai san ké bién, tam gii;

Mau 09: S6 ra quyet dinh uy thac thi hanh an va nhan quyét dinh Uy thac thi hanh an;
Mau 10: So ra quyet dinh vé viéc chua co diéu kién thi hanh an;

MAu 11: S ra quyet dinh hoan, tam dinh chi, tlep tuc thi hanh an;

M3u 12: S6 theo ddi mién, giam thi hanh 4an;

Mau 13: S6 ra quyét dinh dinh chi thi hanh an;

Mau 14: S6 ra quyét dinh cudng ché thi hanh 4n;

Mau 15: S6 theo ddi luu trit hd so thi hanh an;

Mau 16: S6 theo ddi thu phi thi hanh an;

M3u 17: S6 theo ddi xir 1y tai san ban d4u gi4 thi hanh an;

Mau 18: S6 ra quyét dinh ap dung bién phap bao dam thi hanh an;

Mau 19: S6 theo ddi, quan 1y thi hanh 4n hanh chinh;

M3u 20: S6 ra quyét dinh rat hd so thi hanh an (461 v6i Cuc thi hanh an);

MaAu 21: S6 theo ddi viée chua c6 diéu kién thi hanh an.

2. Hé thdng s6 ké toan thi hanh an thyc hién theo miu do Bd Tai chinh quy dinh.

3. Ngoai céc loai s6 quy dinh tai Thong tu nay, co quan thi hanh an co thé 1ap céc loai s6
khéc phuc vu cong tac quan 1y, dap g yéu cau thuc tién cong tac thi hanh an dan sy,

hanh chinh.

Viéc theo dbi cac quyét dinh vé thi hanh 4n giri cho S¢ Tu phap theo quy dinh tai Piéu
20 Luat Ly lich tu phap, dugc ghi nhan tai ¢t “Ghi chu” cua cac sb tuong Ung.

4. Viéc st dung, bao quan s6 thi hanh 4n dan su thuc hién nhu sau:

T4t ca cac loai sO thi hanh an din sy duoc in trén khd glay A3, bia ctng theo mau quy
dinh tai Phy luc I cua Thong tu nay. Trang rudt cua s6 dugc danh sd thir ty timg trang tai
goc phia dudi, bén phai; dong dau giap lai day du va dugc bao quan can than. Tén so, sb
sO phai thé hién trén trang bia quy dinh tai Phu luc I Thong tu nay va thé hién trén gay
s6 dé dé& theo ddi, str dung. Cac loai s thi hanh 4n dan su c6 thé duoc st dung trong
nhiéu nim. Nam st dung dugc viét to, dam, 16 ¢ trang dau tién cta cac trang theo di
nam d6. Thu trudng co quan thi hanh an dan sy xac nhan tong s trang O trang dau cua
50, thoi gian str dung s (tir ngay, thang, nam den ngay, thang, nam), ky tén va dong dau
co quan thi hanh 4an. Khi chuyén s phai ghi s6 thir tu so trén trang bia.



S6 thi hanh an phai dugc ghi chép sach s¢, day du, kip thoi, chinh xac theo cac cot muc
da duogc in trong s6 va khong duogc tuy tién tay x0a, stra chita. Trudng hop cén sira chita
thi phai gach bo phan nodi dung sai so6t, nham 1an d6 va Thu trudng co quan thi hanh

an dan sy ky, dong du va chiu trach nhiém.

binh ky hang quy, 06 thang va két thiic ndm cong tac, co quan thi hanh 4n dan sy phai
thuc hién két sb. Viéc két sO thyc hién bang cach dung but muc khac mau gach mot
duong ngang trén trang gidy tai dong ké phia dudi lién ké véi sd th ty cudi cung cua ky
ket s6. Noi dung két sb phai dugc phan anh dung va day du cac cot muc huéng dan cua
50, ¢6 chit ky ctia nguoi két s6 va xac nhan cua Thil trudng co quan thi hanh an dan su.
Riéng ddi v6i s6 ké toan thi hanh 4n, s6 theo dai vat chirng, tai san bi ké bién, tam

giit, ngoai chir ky cua ngudi két s6 va xac nhan ciia Thil trudng co quan thi hanh 4n dan
su con phai cé chit ky cta nhitng ngudi ¢é trach nhiém lién quan nhu ké toan, thi kho,
thu quy.

Picu 30. Lap va bao quan hd so thi hanh an

1. Lap hd so thi hanh an

a) Chap hanh vién 1ap ho so thi hanh an theo quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh s6
62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ctia Chinh phu. Ho so thi hanh 4n, gdm: ban an, quyét
dinh; cac bién ban ban giao, xu ly vat chimg, tai san da ké bién, tam gili; bién ban xac
minh, bién ban giai quyet viéc thi hanh an; gidy bao; gidy triéu tap; gidy moi; cac don
yéu cau, khiéu nai vé thi hanh an; cac bién lai, phiéu thu, phiéu chi; cac tai liéu lién quan
dén vige xur ly tai san dé thi hanh an; cac cong vin, gidy td clia co quan thi hanh an dan
su, t0 chirc, ca nhan lién quan dén viéc thi hanh an, nhu: cong van xin y kién chi dao,
huéng din nghiép vu thi hanh an; cong vin trao doi voi ca nhan, co quan, t6 chirc co
lién quan trong qua trinh thi hanh an; céng van yéu cau chuyen tién, tang vat con thiéu
hodc chua chuyén giao cho co quan thi hanh 4n dan sy; cac gidy to, tai liéu lién quan
khac (néu co).

b) Ho so thi hanh 4n phai c6 bia in theo mAu théng nhit huéng din tai Phu luc II cta
Thong tu nay.

Chap hanh vién c6 trach nhiém ghi day du, chi tiét ndi dung cac muc da in trén bia ho
SO.

Truong hop bia hd so di cii, nat, 6 nhau thi phai dugc thay thé bang bia hd so méi. Bia
hé so méi phai ghi day du cac cot muc, ndi dung cua bia ho so cil.

c¢) Céc tai li€u c6 trong ho so thi hanh 4n phai dugc se“ip xép can than, danh sd but luc va
liét ké day du vao bang danh muc in trén bia ho so thi hanh an.

Chap hanh vién phai liét ké va sap xép tai liéu theo thir ty bat dau tir bat luc sé 01 cho
dén but luc cudi cung.



Co quan thi hanh 4n dan su thuc hién khic dau but luc dé str dung theo mau thong nhat
tai cia Thong tu nay. Viéc quan ly va st dung dau but luc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé quan 1y va sir dung con dau.

2. Thir tw danh s6 but luc va sap xép tai liéu trong ho so thi hanh an

a) Céc but luc duoc danh sb theo phuong phap tinh tién vé s6 va thir tu tirng to tai liéu
c6 trong hd so. But luc duoc danh sé mot lan. S6 but luc duoc danh vao goc phai, phia
trén, mdt trudc cua tung to tai lidu. MBGi tor tai liéu duoc danh mot s but luc (riéng quyét
dinh thi hanh an, ban an, quyet dinh chi danh mot but lyc; truong hop co nhiéu ban an,
quyet dinh thi mdi ban an, quyet dinh danh mét s6 bt luc). Viéc danh sb but luc duoc
thuc hi€n ngay sau khi thi€t 1ap hoac ti€ép nhan tai li€u, theo trinh tu thoi gian ti€p nhan.
Truong hop tai mot thoi di€m ti€p nhan nhi€u tai li€u thi danh so6 but luc theo thu tu thot
gian ban hanh tai li¢u.

b) Tai liéu trong ho so dugc xép theo thir ty sau:

Déi v6i viee thi hanh an chil dong: tai liéu thir nhat 13 quyét dinh thi hanh an; tai liéu thi
hai 1a ban an, quyét dinh ma co quan thi hanh 4n dan sy dua ra thi hanh.

Ddi v6i viée thi hanh an theo yéu cau: tai liéu thir nhat 1a quyét dinh thi hanh an; tai liéu
th{r hai 1a tai liéu v€ viéc y€u cau thi hanh &n; tai li€u tha ba 1a ban an, quyét dinh ma co
quan thi hanh dn dan sy dua ra thi hanh.

Céc tai liéu tiép theo (néu co) duoc sap xép theo thir tu tir trén xudng dudi theo thoi
di€m co quan thi hanh &n c6 dugc tai liéu.

Tai liéu trong ho so thi hanh an phai duoc théng ké tai trang 03 ctia bia hd so thi hanh an
(Danh muc tai li¢u), ttr but luc s6 01 r61 dén cac but luc ti€p theo.

Vi du:
. Sip xép
l{g)?(l)’ Tai liéu Panh s6 bt luc trong ho
SO
Hdso | - Quyétdinh thi hanh | - Quyét dinh thi hanh 4n: bit luc s6
thi an; 01; oot
! . Theo thu
hanh - Ban an cua Toa an; | - Ban an: but luc so 02; tu tang
ancht | cac 13 ligu khéc. - Cac tai liéu khac: tir but luc s6 03 | dan
dong tro di. ctia s6 bt
: , | luc (01,
Hdso | - Quyétdinh thi hanh | - Quyét dinh thi hanh an: but lyc s6 | 02, 03,
thi an; 01; )
hanh - Tai liéu vé viéc yéu | - Tai liéu vé viéc yéu cau thi hanh
an theo | cau thi hanh an (gom | an: bat luc s6 02, 03;




yéu 02 to); - Ban an: but luc sb 04;
- Ban 4n cua Toa an; | - Céc tai liéu khac: tir but luc s6 05

- Céc tai libu khae, | o di

Piéu 31. Lwu trit s6, ho so vé thi hanh an

1. Truée khi dua s6, ho so thi hanh an vao lwu trit, co quan thi hanh an dan sy phai thuc
hién vi¢c kiém tra, sap x€p, hoan thié€n cac thu tuc, bdo dam day du, chat ché.

2. Sau khi két thic viéc thi hanh an, Chép hanh vién dugc phan cong t6 chirc thi hanh vu
viéc phai kiém tra cac tai liéu c6 trong ho so; kY, ghi 16 ho tén vao phia dudi, goc phai
ctia bang thong ké va chuyén cho Tham tra vién kiém tra, ky xac nhan vao phia dudi,
goc trai ctia bang thong ké, bao cdo Thu trudng co quan thi hanh an dan sy phé duyét
dua vao luu trit.

Thu truong co quan thi hanh an ghi vao phia dudi goc phai trang 01 cua bia hé so: cho
luru trix ké tir ngay, thang, nam; ky tén va dong dau. Sau d6 hé so dugc chuyén cho can
b luu trir. Viée chuyén giao ho so cho can bd luu trix phai lap thanh bién ban va ghi r6
sb luong ho so dua vao luu trir, kém theo danh muc hd so chuyen giao.

3. Vi€c luu trir, bdo quan, khai thac, st dung hd so vé thi hanh an di dua vao luu trit,
thot han luu trit dugce thuce hién theo quy dinh phép luat vé luu trir.

Ngudi dugce phan cong thuc hién nhiém vu luu trix hd so thi hanh an phai vao S6 theo
ddi luu trit ho so thi hanh an, ghi day du cac cot, muc; sip xép ho so luu trir dam bao
khoa hoc, thuan lgi cho viéc kiém tra, khai thac, str dung, bao quan. Truong hop can rut
hé so luu trit dé phuc vu cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai, td cdo, nghién ctru khoa
hoc va yéu cau khéc thi phai c6 su ddng ¥ cua Thu trudng co quan thi hanh an dan sy.

Muc 2. BIEU MAU NGHIEP VU THI HANH AN DAN SU’
Piéu 32. Cac loai biéu miu nghiép vu thi hanh 4n dan sy

Céc loai biéu mau nghi¢p vu thi hanh an dan sy c¢6 tén, $0, ky hiéu theo cac phu luc, bao
gom:

1. Mau quyét dinh vé thi hanh an cua Téng cuc Thi hanh an dan sy (Phu luc I1I);

2. MAu quyét dinh vé thi hanh an ctia Cyc Thi hanh an dan su (Phu luc IV);

3. Méu quyét dinh vé thi hanh an ctia Chi cyc Thi hanh 4n dan su (Phu luc V);

4. Mau giéy bdo, triéu tap, thong bdo, mau bién ban, mau don, 1énh XUAt nhap kho trong
thi hanh an dan su (Phu luc VI);

5. Mau danh sach nguoi phai thi hanh an chua c6 diéu kién thi hanh an (Phu luc VII).
Pi¢u 33. Quin Iy biéu miu nghiép vu thi hanh 4n dan sy

1. Tong cuc Thi hanh an dan sy giup Bo truong B Tu phap thong nhat viéc quan Iy va
hudng dan st dung cac bi€éu mau nghié€p vu thi hanh an dan sy kém theo Thong tu nay.
2. Cyc Thi hanh 4n dan su quan 1y va hudng din sir dung biéu mau nghiép vu thi hanh

an dan sy trong pham vi dia phuong.



Piéu 34. Sir dung biéu miu nghiép vu thi hanh an dan su

1. Biéu mAu nghiép vu thi hanh 4an dan su dugc sir dung thdng nhét, phi hop véi cac
hoat dong nghiép vu phat sinh trong qué trinh t6 chirc thi hanh ban an, quyét dinh theo
quy dinh tai Piéu 2 Luat Thi hanh 4n dén sy.

2. Qua trinh t6 chirc thi hanh 4n, can c tinh hinh thyc tién, Thi trudng co quan thi hanh
an dan sy, Chip hanh vién, Tham tra vién, cong chirc thi hanh an dan sy xem xét, quyét
dinh lya chon str dung biéu miu, bd sung cac ndi dung can thiét phu hop v6i ndi dung
cua tirng vu vi¢c thi hanh an dan su.

3. ’Kich ¢ cta cac loai biéu mau thi hanh an dan sy duoc théng nhat st dung trén kho
giay A4 (210mm x 297mm).

Picu 35. Ghi chép biéu miu nghiép vu thi hanh 4n dan su

1. Viéc ghi chép nghiép vu thi hanh 4n dan sy theo biéu mau phai chinh xac, chir viét
phai r0 rang, dé doc, viét cing mot loai muc, khong duoc viét tat hodc viét bang ky hiéu
riéng, khong tay x6a, khong dung tir ngit dia phuong. Trudng hop da tng dung cong
nghé thong tin trong hoat dong thi hanh an dan su thi ndi dung ghi trong biéu mau
nghiép vu thi hanh an dan su c¢6 thé duoc in qua may vi tinh.

2. Vi€e ghi chep biéu mau nghi¢p vu thi hanh 4n dan sy phai bao dam lién t1ep, khong
dugc bo tréng, danh rd sb trang. Két thuc viée ghi chép phai gach chéo vao phan con
trbng khong ghi chép trong van ban.

3. Nghiém cam viéc ty y tdy xda, stra chita lam sai 1éch ndi dung tai li¢u, ho so thi hanh
an dan su.

4. Qua trinh ghi chép, str dung biéu miu nghiép vu thi hanh an dan su, néu co sai sot thi
Thu truong co quan, don vi ap dung biéu mau nghiép vu thi hanh an dan su c6 thé dinh
chinh, khéc phuc xtr 1y nhu sau:

a) Dbi vai cac loai quyét dinh, théng bao, gidy bao va gidy triéu tap vé thi hanh 4n (goi
chung 13 vin ban) di phat hanh c6 sai sét nhung sai sét d6 khong lam thay doi ban chat
ndi dung su viéc thi thuc hién dinh chinh béng van ban doi véi phﬁn sai sot; truong hop
ndi dung sai sot lam thay dbi ban chit noi dung su viéc thi phai ban hanh van ban thu
hoi van ban da phat hanh dé thay thé bang vin ban méi;

b) Déi voi sai sot trong bién ban thi hanh an can chinh sira, néu cac thanh vién cé tén
trong bién ban dong ¥ chinh stra truc tiép thi Thi trudng co quan thi hanh an dan sy,
Chap hanh vién, Tham tra vién hodc cong chirc thi hanh an d3 lap bién ban chinh sira
truc tiép vao phdn sai sot trén bién ban, ddng thoi, nhitng nguoi tham gia phai ky ngay
bén canh phin da chinh stra. Truong hop cac thanh vién khong dong ¥ chinh sira truc
tiép thi phai thay thé bang bién ban khac.

Chuong V

TO CHUC THUC HIEN
Diéu 36. Ung dung cong nghé thong tin trong thi hanh 4n dan sy



1. Téng cuc Thi hanh an dan sy, cdc co quan thi hanh an dan sy dia phuong thuc hién
ung dung cong nghé thong tin trong viéc cong khai thong tin cia ngudi phai thi hanh an
chua ¢ diéu kién thi hanh an bao dam ding nguyén téc, hinh thirc, trinh tu, thu tuc quy
dinh tai Diéu 3, 4, 5 va 6 cua Thong tu nay.

2. Tong cuc Thi hanh an dan su cha tri, phdi hop v6i Cuc Cong nghé thong tin nghién
ctru, xay dung dé 4n, xac dinh cu thé 16 trinh ung dung cong nghé thong tin trong thuc
hién mot sb thu tuc vé quan ly hanh chinh trong hoat dong thi hanh dn dan su va quan 1y,
su dung s6 sach, hd so, biéu mau thi hanh an dan su.

Picu 37. Hiéu e thi hanh

Thong tu nay c¢6 hiéu luc tir ngay 16 thang 3 nim 2016 va thay thé Thong tu

$6 09/2011/TT-BTP ngay 30/5/2011 ctia B6 Tu phép vé viéc ban hanh va huéng dan
vi€c quan ly, st dung céc loai biéu mau nghiép vu thi hanh 4n dan sy va Thong tu

56 22/2011/TT-BTP ngay 02/12/2011 cta B Tu phap huéng dan thyc hién mot s6 thi
tuc trong quan 1y hanh chinh vé thi hanh an dan sy.

Piéu 38. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng co quan quan 1y thi hanh 4n dan sy, Thu trudng co quan thi hanh 4n dan
su ¢0 trach nhiém t6 chirc thuc hién, kiém tra, huéng dan, ap dung thong nhat Thong tu
nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuong méc can kip thoi bao céo vé BO Tu
phap dé€ duoc hudng dan giai quyét./.

Noi nhdn:

- Ban Bi thu Trung vong DPang;

- Thu tudng, cac Phé Thu tudng Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phu;

- UBND cac tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong;

- Vin phong Téng Bi thu;

- Van phong Trung wong va cac Ban cua
Dang;

- Van phong Chu tich nudc;

- Vin phong Quéc hoi;

- Van phong Chinh phu;

- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Co quan Trung uong cua cac doan thé;

- Kiém toan nha nudc;

- B6 Tu phép (Bo trudng, cac Thir trudng, cac
don vi thugc BO);


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thu-tuc-to-tung/thong-tu-09-2011-tt-btp-huong-dan-quan-ly-su-dung-bieu-mau-nghiep-vu-125517.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-22-2011-tt-btp-huong-dan-thuc-hien-thu-tuc-trong-quan-ly-hanh-chinh-133601.aspx

- Tu 1énh cac quan khu, quan chung;

- Cuc THADS tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

- Cuc Thi hanh 4n Bo Qubc phong;

- Thi hanh &n cdc quan khu, quan chung;
- Cong bao, website Chinh phu;

- Cong thong tin dién tir B6 Tu phap;

- Luu: VT, Tong cuc THADS.



