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1.MUC PiCH

- Huéng dan, phan cong trach nhiém thiét lap, duy tri va kiém soat c6 hé thong
viéc bién soan, kiém tra, phé duyet ban hanh, stra ddi, thu hoi, phét hanh va luu trix tai
liéu hd so cia Hé théng quén Iy chét lugng.

- Dam bao céc tai liu luén phl hgp va sin c6 tai noi lam viéc, xac dinh rd tai
ligu hiu Iyc, 16i thoi clia timg tai liéu trong hé théng quan 1y chat lugng.

- Nhén biét, phén loai, mugn, bao quan céc ho so dé cung cap bang ching cho
cac hoat dong da dugc thyc hign cua cc b phan lién quan dén Hé théng quan ly chat :

lugng.
2. PHAM VI

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phap va trinh ty thuc hién viéc kiém
soat thong tin dang vin ban dp dung dbi v6i cac tai liéu, hd so cia Hé théng quan ly
chét lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh 4n dén su ban hanh. °

- Cac don vj khi thyc hién hoat dong kiém soat thong tin dang véan ban phai tudn
thu day du trinh tu cc noi dung ctia quy trinh nay.

- Thue hi¢n qua trich tam @mg chi phi cudng ché va thanh toén tam Ung chi phi
cudng ché tai Cuc Thi hanh 4n dén su.

3. TAILIEU VIEN DAN
Theo Muc 5.1
" 4.PINH NGHIA/VIET TAT

Thi hanh 4n dén sy (THADS); chi phi cudng ché (CPCC); Chép hanh vién
(CHV), Phu trach K& toan nghiép vu (PT.KTNV); chirng minh nhan dan (CMND); can
cude cong dan (CCCD).

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Co sé phap ly

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luat Thi hanh 4n dén sy s6 26/2008/QH12 ngay 14/1 1/2008; Luat sira dbi, bd
sung mot s6 didu cua Lugt Thi hanh 4n dén sy sé 64/2014/QHI13 ngay
25/11/2014;

- Nghi dinh sb 62/2015/ND- CP ngay 18/7/2015 caa Chinh phii quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luét Thi hanh én dén sy;

- Nghi dinh 56 33/2020/ND- CP ngay 17/3/2020 cua Chinh phu sira dbi, bd sung
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 62/2015/ND- CP ngay 18/7/2015 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng dén thi hanh mot sb didu cia Luét Thi hanh an déan su
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va Luit stra d6i, bd sung mot sé diéu ciia Lut Thi hanh an dén su;
- Thong tu sd 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 cua Bo Tu phap huéng dan
mot sé tha tuc vé& quan Iy hanh chinh va biéu miu nghiép vu trong thi hanh én

dén sy;

- Thong tu so 78/2020/TT-BTC ngay 14/08/2020 ctua B truéng Bo Tal chinh.
huong dan ké todn nghi€p vu thi hanh 4n dan su; :
- Quyet dinh s6 2030/QD-BTP ngay 30/09/2020 cua B Tu phap Ban hanh danh
muc bleu mau chimg tir, bdo cdo Ké toan nghiép vu Thi hanh an déan su va Quy
trinh in 4n, quan ly, sir dung Bién lai thu tién Thi hanh 4n theo quy dinh tai
Thong tu s6 78/2020/TT-BTC ngay 14/08/2020 cia B truéng B Tai chinh
hudng din ké toan nghiép vu thi hanh 4n dén su.

5.2 | Thanh phén hd so Bén chinh Bin
$20
5.2.1 | Tam rng chi phi cudng ché
- Gidy dé nghi tam ing (Mau C06-THA) x
- Quyét dinh cudng ché x
- K& hoach cudng ché (néu co) 2
5.2.2 | Thanh toan tam {rng

Thanh toin tam @ng chi phi cwdng ché

- Gidy thanh todn tam tmg (MAu C07-THA) x

- Quyét dinh cudng ché x
- Ké hoach cudng ché (néu co) x
- Bién ban cudng ché ; x
- Bang ké chi tién cho ngudi tham gia thi hanh én x

(Mau C12-THA)

- Lénh diéu xe %

- Héa don nhién liéu X

- Hop ddng thué ngoai (van chuyén, béc do, di doi...) x

- Bién ban thanh ly Hop dong x




CUC THI
HANH AN
DAN SU
TINH AN
GIANG

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT.VP.03

TAM UNG VA THANH

Ngay ban hanh:

15/06/2020

TOAN TAM UNG CHI
PHI CUONG CHE THI

LAan ban hanh:

01

HANH AN

Trang:

6/10

- Héa don hodic Bang ké thanh toén tién thué ngoai

(Mau C11-THA)

- CMND hoidic CCCD hodc hd chiéu ngudi dugc thué

(c4 nhan dugc thué)

Thanh toan tam trng chi phi do dac

- Gidy thanh to4n tam tng (Mau C07-THA)

- Hop ddng do dac

- Hoa don

- Bang vé khu dit

5.3

S6 lwgng ho so

01 b

5.4

Thoi gian xir ly

54.1

Tam g (01 budi)

54.2

Thanh toan tam tng (01 ngay)

5.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Vin phong (Phu trach Ké toan nghiép vu)

5.6

57

Quy trinh xir ly cong viéc

QUY TRINH XU LY CONG VIEC

i § Trinh ty Trach Thoi gian Biéu mauw/Két
Tiép nhan hé so tam irng
CPCC: B T :

Bl | "Gify d nghj tm tng cia| PTKTNv | Ciohanh '} Gidy dé nghi tam
CHV. chinh _ Ung
- Cc tai liéu c6 lién quan: Mau C09-THA
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+ Trudong hop tam tng CPCC,
chi phi ké bién: (1) Quyét dinh
cudng ché, (2) Ké hoach
cudng ché.
+ Trudng hop tam tng chi phi
do dac: (1) Vin ban vé do dac.
Xit Iy ho so tam ung CPCC: 04 gi¢ lam
- PLKTNV klem tra sd du viéc
tién mit, néu tién mit dam bao - Néu hé so
dé chi tam tng thi thuc hién gri sau 10
lap phiéu chi trinh Lanh dao gio 30 phit

phé duyét. f !
- PTKINV kxem tra s0 du

thi xu Iy vao
buoi chiéu.

e tién mat, néu tién mat khong - Néu ho so

@i @ chi tam img thi guwi sau 16

PTKTNV théong bdo cho gio 30 phut

CHYV duogc biét va hen lai thoi thi xir Iy vao

gian chi tam {mg khi quy tién budi sang

mgt dam bao dé chi tam tmg. ngay lam viéc

ké tiép.

Chi tién tam wng:

Cin cir vao Phiéu chi duqc AR g
B3 |phé duygt do PTKINV| .. | Giohinh fhh,apt!‘;a“hp‘l’l‘.g“ '

chuyén, Thi qu§ tién hanh chi e chinh e “"}‘l‘f i

ngay sb tién cho CHV tam 33

ung.

Tiép nhin hé so thanh todn

tam trng CPCC: Trong thoi

han 05 ngay lam viéc, ké tir

sau khi thyc hién xong viéc ké

bién, cudmg ché, do dac..

CHV phai thanh toan tam ng Gidy dé nghi
B4 | CPCC, h so gém: Gio hanh thanh toan tam

- Thanh todn chi phi ké bién, Ry chinh ing

CPcc: Mau C07-THA

+ Gidy dé nghi thanh todn tam
ung cia CHV.

+ Céc tai liéu ¢6 lién quan: (1)
Quyét dinh cudng che, (2) Ké
hoach cudng ché, (3) Bang ké

1y
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chi tién cho ngudi tham gia thi
hanh 4n, (4) Lénh diéu xe, (5)
hoa don nhién li¢u, (6) Hop
dong thué ngoai, (7) Bién ban
thanh ly Hop dong, (8) Bang
ké thanh toén tién thué ngoai
(néu c6), (9) CMND hoic
CCCD hogc hé chiéu ngudi
dugce thué (néu co).

- Thanh toan chi phi do dac:
+ Gidy dé nghi thanh toén tam
tng ctia Chip hanh vién.

+ Céc tai liéu ¢6 lién quan: (1)
Hop dong do dac, (2) Hoa
don, (3) Ban vé khu dit.

B5

Xi Iy hé so thanh todn tam
irng chi phi cuedng ché:

- Trudng hop hé so 1ap dung
quy dinh tai budc 4 (B4) thi
PT.KTNV thuc hién thanh
todn tam tng CPCC, cu thé
nhu sau:

+ Néu s6 tién tam (g bing sb
thanh toan thi PT.KTNV lap
chimg tir ket chuyén dé két
chuyén sé tién tam ung sang
khodn chi phi phai thu cua
ngudi phai thi hanh 4n.

+ Néu sé tién tam ung chi
khong hét thi PT.KTNV lap
chimg tir ket chuyén dé két
chuyén sb tién tam ung sang
khoan chi phi phai thu cua
ngudi phai thi hanh 4n va lap
phleu thu, thu hdi déi véi sb
tién chénh lI¢ch trinh Lanh dao

phé duyét.

+ Néu chi qua sé tién tam tng
thi PT. KTNV lap chimg tir két

PT.KTNV

04 git lam

viéc
- Néu hé so
gui sau 10
gioc 30 phut
thi xir Iy vao
buéi chiéu.
- Néu ho so

Chimg tir két
_ Chuyén
(M&u C27-THA)

giwri sau 16
gio 30 phit
thi xir ly vao
bubi sang
ngay lam viéc
ké tiép.

Chtrng tir két
chuyén
(Mau C27-THA)
Phiéu thu
(Mau C02-THA)

Chimg tir két
chuyén
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chuyén dé két chuyén sé tién (Méu C27-THA)
tam ung sang khoan chi phi _Phiéu chi
phai thu cua ngudi phai thi (Mau C03-THA)
hanh an va lap phiéu chi déi
véi sb tién chénh léch trinh
Lanh dao phé duyét.
- Truong hop ho so chua du Huong din hoan
diéu kién yéu cdu CHV bd £ )
thién ho so
sung va hoan thién. -
Thu hodc chi chénh léch tam - Trub’r}g hgp
wng nhan tién: (1)
Cén ctt vao phiéu chi hogc Phiu chi, (2)
phiéu thu da dwugc Lanh dao chimg tr ket
phé duyét do PT.KTNV Gk & chuyén, (3) CHV
e chuyen Thu quy tlen hanh chi | Thua quy e 'hanh nhén tién.
chinh
tién hodc thu tién ngay cua - Trudng hop nop
CHV da tam trng. tién: (1) phiéu thu
(2) ching tir két |
chuyén, (3) CHV
ndp tién.
6. BIEU MAU
5 ) M3 hiéu Tén Biéu miu
1 BM.VP.03.01 gr}&}gf dé tam {mg (Mau C06-THA) theo Quyét dinh s 2030/QB-
2 | BM.VP.03.02 |Huéng din hoan thién hd so
Gidy thanh todn tam (g (Mau C07-THA) theo Quyét dinh sb
3 BM.VP.03.03 2030/QD-BTP
Bang keé chi tlen cho nguoi tham gia THA (Mau C12-THA) theo
T i o T 2030/QD-BTP
: Bang thanh todn tién thué ngoai (Miu C11-THA) theo Quyét
> | BMVRGOS | b 58 2030/0D-BTP
6 BM.VP.03.06 | Phiéu chi (MAu C03- THA) theo Quyét dinh sb 2030/Qb-BTP
Ching tir két chuyén (Mau C27-THA) theo Quyét dinh sé
7 BM.VP.03.07 2030/QD-BTP
8 | BM.VP.03.08 | Phiéu thu (Mau C02-THA) theo Quyét dinh s6 2030/QP-BTP




CUC THI
HANH AN
DAN SU
TINH AN
GIANG

QUY TRINH

TAM UNG VA THANH | Ngay ban hanh:

Ma hiéu:

QT.VP.03

15/06/2020

TOAN TAM UNG CHI |13 ban hanh:

PHi CUONG CHE THI

HANH AN

01

Trang:

10/10

7. HO SO CAN LUU

-
-

Hb so lru

Gidy dé nghi tam (g

Quyeét dinh cudng ché

Ké hoach cudng ché (néu co)

Giay thanh toan tam ng

Bién ban cudng ché

Bang ké chi tién cho ngudi tham gia thi hanh 4n (Mau C12-THA)

Lénh dicu xe

Hoéa don nhién li¢u

Wi ||| |WiN|—

Hop dong thué ngoai (van chuyén, béc dé, di doi...)

e
=]

Bién ban thanh Iy Hop dong

[
[

Hoéa don hodc Bang ké thanh toan tién thué ngoai (Mau C11-THA)

[
b2

CMND hogc CCCD hoic hd chiéu nguoi duge thué (c4 nhan duge thué)

—_
(F8]

Hop dong do dac

[
B

Héa don do dac

—
wh

Bang vé khu dat

ik
[=p

Phiéu chi hodc Phiéu thu

—
~3

Ching tir két chuyén




Mol s s Miu s6: C06-THA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2030/QP-BTP
ngay 30 thang 9 ndm 2020 cua B¢ truong
Bé Tu phdp)

GIAY PE NGHI TAM UNG P e
Ngay ... thang ... .nam 20...

Dé nghi cho tam tmg s6 tién:.........cc.........
AR it S R R R i e sl

........................................................................................................................................................
B L L e R L R R

........................................................................................................................................................

Thi trwéng don vi K¢ todn truéng Phu trich b phéin Ngudi dé nghi tam g
Duyét tam ing.......ccoeev e (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
(K3, ho tén)

BM.VP.03.01




CUC THI HANH AN DAN SU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH AN GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VAN PHONG
Sb: /HDHS-VP An Giang, ngay thang ndam

PHIEU HUONG DAN HOAN THIEN HO SO
BN . s i o bbb i o S BB ) SR
T R L. (s S NS WA 1. £ RO

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

YEU-EI URED B WAL .. o i ssnsmsansnsmtsamsmaiiba b e adiamas s hoan thién
hé so gdom nhitng ndi dung sau:

..........................................................................................
..........................................................................................
..........................................................................................
..........................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------

Trong qua trinh hoan thién ho s0 néu cé vudng méc, Chap hanh vién lién hé
gio hanh chinh véi Phy trach Ké toan nghiép vu, so dién thoai .......... de dugc .
huéng dan./.

VAN PHONG

BM.VP.03.02




T R DI PG S RS Miu §6: C07-THA-
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 2030/0D-BTP ngay
30 thang 9 nam 2020 cua B§ truong
Bé Tur phap)

GIAY THANH TOAN TAM UNG T BRTEEE
Ngay .....thdng ....ndm .......

Ho va tén nguoi thanh todn...........ccccoevevveeeenennene

IR T IR, .- o sonies nisamamne sobipiigbinons saashiiobantbsssammioa el oo R B o e, B
S6 tién tam tmg dugc thanh toan theo bang dudi day theo Quyét dinh thi hanh 4n hodc Yéu
T T - TR TADE o DI s i BB s s s s e e e B e
Dién gidi S6 tién
A B

I. Tong so tién tam g con dw No tai thoi diém thanh todn
1. S0 tam g céc ky trude chua chi het
2. SO tam Ung ky nay:

- Phiéu chi séf ..... ngay....
- Phiéu chi so.....ngay.....

I1. Tong s6 tién da chi :

1. Ching tir sé ............ BT il

2. Ching 8 80 ..o o1 RN s S L U

: T ESLEC SRR S NS TR S ot sty
I11. Chénh léch

1. S6 tam tmg chi khong hét (1 - 1)

2. Chi qué sb tam tmg (11 - I)

Thi trwéng don vi Ké todn trwomg K¢ toan Ngwoi thanh todn
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) thanh toan (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

BM.VP.03.03




MAu sb: C12- THA

TR S A
(Ban hinh kém theo Quyét dinh 56 2030/0P- BTP
ngay 30 thang 9 ndm 2020 cua Bj trudng
' B¢ Tu phdp)
BANG KE CHI TIEN CHO NGUOI
THAM GIA THI HANH AN
S Ngay.....thdang.....nam 20.....
Quyét dinh thi hanh 4n s6 ...... ngay ..... thang ..... DAM 20..........ceoveemreeereeeeeeeesrseeesseresressseeeee
va Quyét dinh cudng ché thi hanh an sb ...... ngay BT L T R SR
Ho va tén d6i twong ca nhan (hodc co quan, td chirc) bi cudng ché Thi hanh &n: ...........oo..........
i e e (RHE TRIBIVOIIING ) o oiiisssinns asss st s as st s an s A e e
Thoi gian tir ... gior ... ngdy ... thang ... dén ... gidr ... ngdy ... thang ... nAM 20...........cooevvrrrnn...
Sé Ho va tén L g £ op i
T ngudi tham gia Pon vi cong tac Chirc vu S0 tién Ky nhédn
A B C D ] T

Tong cong X X X 3
7 P RIS R L)) O Sl T S 7 LRI N
Téng s6 tién Xin thanh tOAN: ..........ooeeeveeevveeeereeeeereessssessesesesees Viét bing chi¥:........cooccocvreennen.

..................................................................................................................

Thi trweong do’n vi
Duyét chi...

Ngudi dé nghi thanh todn K¢ todn truéng
Chap hanh vién
(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén) (Ky, h() !en)

BM.VP.03.04




T S SR (RO Miu s6: C11-THA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2030/QP-BTP
ngay 30 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong
B¢ Tu phap)

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI  Sé............... _

Dung cho thué nhén cong, thué khodn viéc
Ngay....thdng....nam .....

L R
L
LR T T O RU T S R GRS G e
B ORI N o s iass o ianis R e e s s s i
Da thué ngudi lam nhitng cong viéc sau dé: td chic thi hanh dn/cudmg ché thi hanh 4n theo
Quyét dinh/Yéu cdu sb ............. DGRY ..o lUMDE. iosves DEML . iveesss TR R S
T T R e ) S S MRy dén ngay............
S6
R T
: o] ke | B Tién | S6 tién
M Hovligh | FRSE MOE.fiag | o thué | con lai '
thir ks hodic sé | hodc tén & Thanh | % i
nguoi duge - lugng | thanh A khau | dugc .
W thud EhNLY | ofmp 1 ho | e | PP L5 | iin | P
ccep | vige | G " ;
tvé | g8 lam
A B C D 1 2 3 4 5 - SRl
Cong X X X X X
D Dghy.....ccconiinsiniisicsironiesnsssninsennsaeronsesess cho thanh t04n S0 ti&N..........cecueecmemmcmmmermsenessessene
SR T T e MERRORVR e - SRRt SO S S | o2 | R
TR O R L. Y A TS SUPy Y chirng tir ké toan khéc)
Thii trwéng don vi duyét  Ké todn trwéng ~ Ngudi dé nghi thanh todn
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

BM.VP.03.05




B WL i iissvissss naspasisssssss i . \
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2030/QD-BTP
ngay 30 thang 9 nam 2020 cua Bj truong
Bé Tu phap)
PHIEU CHI :
B seiemsinin
Ngay ... thang ... nam 20... ST SRR,
5 S e R
Fhic bl A BARRET . .. s iR N TR
CMBIDICECIIBD ..oorioves cssrsorsvemissessarontt ST R S e T e S
T L RO SO R SPTSNSRG0 SN ST S Ut
T T . SRRt - SToRe SERE SRCIEIOER ST IR TSR
T s TR UT I S - AR WP R IANG N 1 L5 N
R e NSO OLIIE B, RO ek R R W | 147 S A G A1
BRI o i it A et b R Chimg tir ké toan.
Thii truong don vi Ké todn truong Nguwoi lap
(Ky, ho tén, déng déu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Pé nhan du s tién (Viét bing chit) :

Ngudi nhin tién
(Ky, ho tén)

+ Ty gid ngoai t¢ (vang bac,
+ 80 tién quy ddiz.......evvenee.

3 Mau sé: CO3-THA

..........................................................................................

Ngay ... thang ... nam 20...
Thui quy
(Ky, ho tén)

BRI & iiaimmmssis i R AR R kAR BT RAReRS pstas

...............................................................................................

(Néu giri ra ngoai phai déng déu)

BM.VP.03.06



PO it Miu sé: C27-THA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2030/QD-BTP
ngay 30 thang 9 nam 2020 cua B¢ truéng
Bé Tu phdp)
b
CHUNG TU KET CHUYEN
Ngay... thang ... nam 20....
T T T O TS L TR N R PSPV SRL S PR SR AR
S6 Noi dung két chuyén Pon vj ) .. | Thanh Tai khoan
. Don glé 2
i % tinh lugng tién
No | Co
A B c 1 2 3 4 5]
—
Cong X X X X
T R R O PR AL ST SRy SR S IR S . A ar o MR
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