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Sé: 06/2007/TT-BTP Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 5 thang 7 nam 2007

THONG TV
Hwéng dan thwe hién mét sé tha tuc hanh chinh

trong hoat dong thi hanh an dan sw

Can ctr Phap lénh thi hanh an dan sw ngay 14 thang 01 nam 2004;

Cén ctr Nghj dinh sb 62/2003/NP-CP ngay 06 thang 6 ndm 2003 cta Chinh phid quy
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chire cla B Tw phép;

Bé6 Tw phap hudng dan thue hién mét sé tha tuc hanh chinh trong hoat dong thi hanh
an dan sw nhw sau:

I. LAP, SU’ DUNG, BAO QUAN VA LUU TR SO SACH, HO SO THI HANH AN

1. Lap, str dung va bao quan sé sach thi hanh an

1.1. Lap sb sach thi hanh an

a) Co quan thi hanh an phai lap day di cac loai s6 sach vé thi hanh an theo mau
thdng nhat hwéng dan tai Phu luc | clia Théng tw nay, gém cé cac loai sb sau day:

- S6 nhan ban an, quyét dinh ctia Toa an hoac Trong tai (goi chung la Sé nhan ban
an, quyét dinh cta Toa an);

- S6 nhan don yéu ciu thi hanh an;

- Sb thu ly thi hanh an (cha déng, theo don);

- S6 theo ddi ra quyét dinh thi hanh an, quyét dinh tiép tuc thi hanh an;

- S6 nhan don va theo dai giai quyét khiéu nai, t& céo vé thi hanh an;

- 86 coéng van di;

- S6 cdng van dén;
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- Sb theo dbi vat chirng, tai san bj ké bién, tam git;

- S6 nhan hd so uy thac thi hanh an;

- Sb theo dbi ra quyét dinh uy thac thi hanh an;

- S6 theo ddi ra quyét dinh hoan, tam dinh chi thi hanh an;

- S6 theo dbi ra quyét dinh dinh chi, tra lai don yéu cau thi hanh an;

- Sb theo dbi ra quyét dinh cwdng ché thi hanh an;

- S6 theo dbi hé so dwa vao lwu triv;

- Sb theo dbi ra quyét dinh két thuc viéc thi hanh an;

- S6 theo ddi ra quyét dinh thu phi thi hanh an;

- Hé thdng sb sach chuyén giao mét sbé vu viéc trong thi hanh an cho Uy ban nhan
dan xa, phwong, thi trn tryc tiép ddn dbc thi hanh thwc hién theo mau quy dinh tai
Théng tw s6 05/2002/TT-BTP ngay 27 thang 02 nam 2002 ctia Bé Tw phap;

- Hé théng sb sach ké toan thi hanh an thwc hién theo mau quy dinh tai Ché do ké
toan nghiép vu thi hanh an ban hanh kém theo Quyét dinh sé 572/2004/Qb-BTP
ngay 25 thang 10 nam 2004 cta B0 trwédng B6 Tw phap;

- Bbi v&i co quan thi hanh an dan sy cp tinh thi phai lap thém Sé theo dbi ra quyét
dinh rut hé so thi hanh an ctia co’ quan thi hanh an dan sw cap huyén.

Ngoai ra, co’ quan thi hanh an cé thé tach cac sb trén thanh nhiéu sé hoac lap thém
céac loai sb khac dé dap (rng yéu cau theo d&i, quan ly hoat ddng thi hanh an, nhu:
S6 thu Iy thi hanh an cha déng, Sb thu ly thi hanh an theo don, Sé theo dbi ra quyét
dinh khéi phuc thoi hiéu thi hanh an...

b) Tuy thudc tinh hinh thyc té & tirng dia phwong, don vi, sb sach vé thi hanh an
dwoc lap va st dung theo tirng ndm hodc nhiéu nam.

1.2. St dung va bao quan sb sach thi hanh an

Tét ca céac loai sb sach thi hanh an phai danh sé thi tw tirng trang, déng dau giap lai
day du va dwoc bao quan can than. Thu trwdng co quan thi hanh an xac nhan tdng
sb trang & trang dau cla sb, ky tén va déng diu co quan thi hanh an. Khi chuyén sé

phai ghi s6 thir tw sb trén trang bia.



S6 sach thi hanh an phai dwoc ghi chép sach sé&, day du, kip thdi, chinh xac theo cac
c6t muc da duoc in trong sd va khong dwoc tdy xoa, stra chira tuy tién. Trong truéng
hop can stra chira, thi phai gach bd phan néi dung sai sé6t, nham lan dé va dwoc Tha
trwdng co quan thi hanh an ky, dong diu va chiju trach nhiém.

Binh ky hang thang, quy, 06 thang va nam cbng tac, co quan thi hanh an phai thuc
hién két sb. Viéc két sd thwe hién bang cach dung but mwe khac mau gach mét
dwong ngang trén trang gidy tai dong ké phia dudi lién ké véi s thir tw cudi cung
cua ky két sb. Noi dung két sbé phai dwoc phan anh theo ding cac cét muc hwéng
dan cla sb, cd chir ky clia ngudi két sb va xac nhan cta Tha trwéng co quan thi
hanh an. Riéng dbi voi S6 sach ké toan thi hanh an, Sé theo déi vat chirng, tai san
ké bién, tam gilr thi phai co6 day du chi» ky cia ngudi két sb, ké toan, tha kho, tha
quy va chir ky xac nhan cta Tha trwdng co quan thi hanh an.

2. Lap, str dung va bao quan ho so thi hanh an

2.1. Lap hé so thi hanh an

a) Sau khi ra quyét dinh thi hanh an, Tha trwdng co quan thi hanh an phai phan céng
can bo vao Sé thu ly thi hanh an va Chap hanh vién té chirc thi hanh vu viéc do.
Quyét dinh thi hanh an la can cir d& Chéap hanh vién lap hd so thi hanh an. Trong
thdi han khéng qua hai ngay lam viéc, ké tr ngay dwoc phan cong Chéap hanh vién
phai lap hd so thi hanh an.

Ho so thi hanh an phai thé hién toan bd qua trinh té chire thi hanh an cia Chép hanh
vién dbi v&i viéc thi hanh an. Chap hanh vién phai ghi chép cac cong viéc va luu gilr
tat ca cac tai liéu da va dang thwc hién vao hé so thi hanh an, gdm: ban an, quyét
dinh cta Toa an; cac bién ban ban giao, xt& ly vat chirng, tai san da ké bién, tam gil;
bién ban xac minh, bién ban giai quyét viéc thi hanh an (cé chi¥ ky cla cac dwong sw
vao tat ca cac trang bién ban); 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 céng van, gidy t& cla
co quan thi hanh an, cac té chirc, ca nhan lién quan dén viéc thi hanh an, nhw: céng
van xin y kién hwéng dan, chi dao nghiép vu thi hanh an; cdng vén trao déi voi co

quan, t& chrc, cad nhan hitu quan trong qua trinh thi hanh an; cdng van yéu cau



chuyén tién, tang vat con thiéu hodc chwa chuyén giao cho co’ quan thi hanh an va
cac gidy to, tai liéu khac lién quan.

b) H6 so thi hanh an phai co bia in theo m3u théng nhat hwéng dan tai Phu luc 1l cla
Théng tw nay.

Bia hd so thi hanh an dwoc lam bang gidy chét liéu tét, bén dam bao yéu cau st
dung va bdo quan trong nhiéu ndm. Chap hanh vién cé trach nhiém ghi day du, chi
tiét ndi dung cac muc da in trén bia hé so.

Trong trwéng hop bia hé so da ci, nat, 6 nhau, thi dwoc thay thé bang bia hd so
méi. Bia hd so m&i phai ghi day di cac cét muc, ndi dung cuia bia hd so cd.

c) Céc tai lieu co trong hé so thi hanh an phai dwoc sap xép can than, danh bat luc
va liét k& day du vao bang danh muc in trén bia hé so thi hanh an. Sé but luc thi
hanh an dwgc danh vao géc phai, mat trwwdc cla tirng to tai liéu va phai dwoc danh
ngay sau khi c6 dwoc tai liéu cua hd so thi hanh an. Méi t& tai lieu dwoc danh mot
bat luc (riéng ban an, quyét dinh ctia Toa an chi danh mét but luc).

Co quan thi hanh an thuc hién khac dau but luc dé stir dung theo mau théng nhét tai

Phu luc Il ctia Théng tw nay. Viéc quan Iy va st dung dau but luc theo quy dinh cua
phap luat vé quan ly va st dung dau.

2.2. Thi tw danh sbé but luc ctia hd so thi hanh an

a) Poi vai trwdng hop thi hanh an cha dong: But luc 01 1a quyét dinh thi hanh an, but
luc 02 la ban an, quyét dinh ciia Toa 4n ma co’ quan thi hanh an dwa ra thi hanh. Cac
but luc tiép theo danh theo phwong phap tinh tién vé sb va thir tw thoi diém co quan
thi hanh an c6 dworc tai liéu;

b) Bbi v&i trwérng hop thi hanh an theo don yéu cau cla nguwdi dwoc thi hanh an,
ngwdi phai thi hanh an thi bat luc 01 1a quyét dinh thi hanh an, buat luc 02 1a don yéu
cau thi hanh an, bat luc 03 Ia ban an, quyét dinh cla Toa an. Céc tai liéu tiép theo
danh theo phwong phap tinh tién vé sé va thi tw thoi diém co quan thi hanh an cé
dwoc tai liéu.

3. Lwu trir s6 sach, hoé so thi hanh an



Sb sach, hd so thi hanh an phai dwoc lwu trir theo quy dinh cta phap luat vé lwu triv,
ngoai ra phai lwu y thém mot sb van dé sau day:

3.1. Kiém tra, sap xép lai cac tai liéu c6 trong hd so

Trwdc khi dwa hd so vao lwu tri, co quan thi hanh an phai thwe hién viéc kiém tra,
sap xép hoan tat cac tha tuc dé ddm bao hd so day du, chat ché.

3.2. Duyét hd so dé dwa vao lwu triy

Sau khi két thuc viéc thi hanh an, Chap hanh vién dwoc phan cong tbé chirc thi hanh
vu viéc phai kiém tra lai cac tai liéu c6 trong hd so d& chuyén cho Tham tra vién kiém
tra, ky xac nhan vao phia dwéi géc phai ctia trang danh muc tai liéu hd so trudc khi
trinh Tha trwdng co quan thi hanh an phé duyét dwa vao lwu triv.

Tha trwdng co quan thi hanh an ghi vao phia dwéi géc phai cia bia hd so: cho Iwu
tri» ké t ngay, thang, nam, sau d6 ky tén va déng d4u.

Sau khi ky tén, dong diu, hé so dwgc chuyén cho can bd lwu trib.

3.3. Pwa hd so vao lwu trir va bao quan, st dung hd so da dwa vao lwu triv

Can bd lwu trir hd so thi hanh an thwc hién viéc lwu trlr hd so thi hanh an theo quy
dinh vé lwu triv.

- Vao sb theo dbi lwu trir hd so, ghi day du cac cot, muc cla sé;

- Sap xép ho so vao kho lwu trir theo mét trinh tw khoa hoc, thuan lgi cho viéc kiém
tra, bao quan;

Trong trwéng hop can rut hd so lwu trir ra khoi kho lwu trir dé phuc vu cho céng tac
kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao, nghién ctru khoa hoc va cac yéu cau khac thi
phai c6 sy déng y ciia Thi trwdng co quan thi hanh an.

3.4. Thoi han lwu trir sb sach, hé so vé thi hanh an

Céac co quan thi hanh an phai thwc hién lwu trir sé sach, hd so vé thi hanh an theo
quy dinh ctia Phap 1énh Lwu trir qudc gia va cac van ban lién quan.

3.5. Ra soat phan loai s6 sach, hd so vé thi hanh an

Dinh ky hang ndm, co quan thi hanh an phai tién hanh ra soat, phan loai s sach, hé
so thi hanh an theo quy dinh cua phap luat.

Il. GIAO NHAN, BAO QUAN, XU’ LY VAT CHUNG, TAI SAN BI KE BIEN, TAM GII



