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1.MUC PIiCH

- Huéng dan, phan cong trach nhiém thiét lap, duy tri va kiém soat c6 hé thong
viéc bién soan, kiém tra, phé duyét, ban hanh, sira dbi, thu hodi, phat hanh va luu trit tai
liéu hd so ciia Hé théng quan 1y chét lwong.

- Pam bao cac tai liéu luén phu hop va sén c6 tai noi lam viée, x4c dinh rd tai
liéu hiéu luc, 16i thoi ctia ting tai liéu trong hé théng quan 1y chat lugng.

- Nhan biét, phan loai, mugn, bao quan céc hd so dé cung cip bang chirng cho
cac hoat dong dd dugc thuc hién cia cic b phén lién quan dén Hé théng quan ly chét

lugng.
2. PHAM VI

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phép va trinh ty thyuc hién viéc kiém
soat thong tin dang vin ban dp dung d6i véi céc tai liéu, hd so cia Hé théng quan Iy
chét lugng theo tiéu chuian TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh 4n dén sy ban hanh.

- Cic don vj khi thuc hi¢n hoat dong kiém soat thong tin dang vin ban phai tudn
thi day du trinh ty cac ndi dung clia quy trinh nay.
- Thuc hién qua trinh tra tai san cho c4 nhén, td chirc tai Cyc Thi hanh an dén su.
~ 3.TAI LIEU VIEN DAN
Theo Muc 5.1
4.PINH NGHIA/VIET TAT

Thi hanh 4n dén sy (THADS); Quyét dinh thi hanh 4n (QD-THA); Phu trach ké
toan nghiép vu (PT.KTNV); Chap hanh vién (CHV); Ching minh nhén dan (CMND);
Can cude cong din (CCCD). ; ;

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co sé phép ly

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Ludt Thi hanh 4n dén sy sb 26/2008/QH12 ngay 14/1 1/2008; Luét sira dbi, bd
sung mot sd didu cua Ludt Thi hanh 4n dan su sb 64/2014/QHI3 ngay

25/11/2014;

- Nghi dinh sb 62/2015/ND- CP ngay 18/7/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dén thi hanh mot sb diéu cua Luat Thi hanh 4n dan sy;

- Nghi dinh s0 33/2020/ND- CP ngay 17/3/2020 cia Chinh phu sira dbi, bd sung
mdt sd diéu ciia Nghi dinh s6 62/2015/ND- CP ngay 18/7/2015 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Luét Thi hanh 4 an déan su-
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va Luat sira ddi, bd sung mot s6 didu cia Luat Thi hanh 4n dan su;

- Théng tu 56 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 cua Bo Tu phap huéng din
mdt s6 thu tuc vé quan 1y hanh chinh va biéu mau nghiép vu trong thi hanh 4n’
dan su; .
- Théng tu s& 78/2020/TT-BTC ngay 14/08/2020 ctia B truong Bo Tai chinh
huéng dan ké toan nghiép vu thi hanh an dén sy;

Quyet dinh s6 2030/QD-BTP ngay 30/09/2020 cia B Tu phap Ban hanh danh
muc bleu mau ching tir, bdo cdo Ké toan nghi€¢p vu Thi hanh an déan sy va Quy
trinh in 4n, quan ly, str dung Bién lai thu tién Thi hanh 4n theo quy dinh tai
Théng tu s& 78/2020/TT-BTC ngay 14/08/2020 ctia Bo truéng Bo Tai chinh
huéng din ké toan nghiép vu thi hanh 4n dan su.

5.2

Thanh phin hé so Ban chinh | Bén
sao

5.2.1

Tra tai san, vit chimg bio dam thi hanh 4n theo Quyét
dinh thi hanh 4n

- Gidy d@ nghj xuét kho (MAu C25-THA) X

- Quyét dinh thi hanh 4n (ban chinh hoéc sao y) % x

- Gidy tly quyén hodc Bién ban giai quyét thi hanh 4n X
(trwomg hop nhan thay)

- CMND hoic thé cin cudc cong dan hodc hd chiéu x

5.2

Tra tai sin, vt chirmg theo Quyét dinh vé viée tra lai
tai san, gidy to tam giit

- Gidy dé nghi xudt kho (Mdu C25-THA) x

- Quyét dinh vé viéc tra lai tai san, gidly to tam gitt (Mau ' x
B16-THADS)

- Gidy tly quyén hoac Bién ban giai quyét thi hanh én x
(truong hop nhén thay)

- CMND hoic thé cin cudc cong dan hodc hg chiu x
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S6 lwong hd so

01 bd

5.4

Thaoi gian xir ly
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Trong 04 gid 1am viée

5.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Vian phong (Phu trach Ké toan nghiép vu)

5.6

Lé phi

Khong

5.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

QUY TRINH XU LY CONG VIEC

T

Trinh tyw

Trach
nhiém

Thaoi gian

B1

Tiép nhin hé so d@é nghi xudt
kho tai sdn, vt chirng:

- Truwong hgp tra tai sin bdo
ddm thi hanh dn, ho so gom:

+ Gidy dé nghi xuét kho tai san
cua CHV.

+ Céc tai liéu co lién quan: (1)
Qb-THA, (2) CMND hodc
CCCD hogc ho chiéu, (3) glay uy
quyén hodc Bién ban giai quyét
viéc thi hanh éan (truong hgp
nhén thay).

- Truwong hgp tra tai san, vt
chitng theo Quyet dinh vé vige
trd lgi tai san, giay to fam gii,
hé so gam

+ Gidy dé nghi xudt kho tai san
cia CHV.

+ Céc tai liéu c6 lién quan: (1)
Quyét dinh vé viéc tra lai tai san,
gidy to tam gift, (2) CMND hodc
CCCD hodc hd chiéu, (3) Gidy
uy quyen hodc Bién ban giai
quyét thi hanh 4n (truong hop
nhén thay).

PT.KTNV

Gio hanh
chinh

Gidy dé nghi
xuit kho tai
san
Mau C09-THA

Gidy dé nghi
xuat kho tai
san
Mau C09-THA -
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Xit Iy hé so xudit kho tai sin, vit 04 gitr lam
chirng: : vigc
- Trudng hop hd so lap ding, du - Néu hé so e o
theo quy dinh tai busc 1 (BI) thi gt sau 10| PP XUE
PT.KTNV thyc hién lip phiéu gio 30 phit |\ = co:?.m ¥
xuat kho trinh Lanh dao phé thi xir Iy vao
duyét; chuyén phiéu xuit cho buéi chiéu.
B2 | Thy kho. PLEINV . Mg bl
: : gui sau 16
- Trudng h(,{p ho so chkra du diéu gio 30 phit
kién yép cau CHV b0 sung va thi xir Iy vao Phif:u huong |
hoan thién. bubi sdng dan hoan
ngay lam viéc thién ho so
ke tiép.
Xuiit kho tai sdn, vt chieng:
Cin ctr vao Phiéu xuat kho tra tai it :
san, vat chimg dd dugc Lanh g Nhén tai san,
B3 | dao, PTLKTNV ky duyét, Thi| Thakho Ggfr‘;nh phiéu xudt
kho tién hanh xuat kho giao tra kho
tai san ngay cho nguodi dugc
nhén tai san.
6. BIEU MAU
TT Mai hiéu Tén Biéu miu
; Gidy d& nghij xuat kho tai san (MAu C25-THA) theo Quyét dinh
LT} BHINERG01 | | s829300D-BTP
2 | BM.VP.02.02 |Hudng dén hoan thién ho so
5 BM.VP.02.03 Phiéu xuét kho (Mau C05-THA) theo Quyét dinh s6 2030/QD-
BTP
7. HO SO CAN LUU
TT Hb so lru
1 | Gidy dé nghi xuat kho
2 | Quyét dinh thi hanh 4n hodc Quyét dinh v viéc tra lai tai san, gidy t& tam gitt
3 | Gidy uy quyén hodc Bién ban giai quyét thi hanh dn (trudong hop nhén thay)
4 | CMND hodc thé cin cudce cong dan hodc hd chiéu
5 | Phiéu xuét kho
6" | Bién ban giao tra tai san
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------------------------------------------------------------------------------------------

Yéu cdu Chép hanh vién
hé so gdbm nhiing ndi dung sau:
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------------------------------------------------------------------------------------------

Trong qua trinh hoan thién ho so néu c6 vudng mac Chap hanh vién lién hé
gio hanh chinh véi Phy trach Ké toan nghiép vu, s dién thoai ..... dé dugc
huéng dan./.
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