HƯỚNG DẪN QUẢN LÝ HỒ SƠ THỤ LÝ THI HÀNH ÁN, BÁO CÁO THỐNG KÊ THI HÀNH ÁN DÂN SỰ TRÊN CƠ SỞ DỮ LIỆU ĐIỆN TỬ
	Để thực hành sử dụng các chức năng của Hệ thống quản lý Hồ sơ thi hành án dân sự, người dùng thực hiện truy cập vào địa chỉ: http://daotaotltha.moj.gov.vn
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1. Hướng dẫn quản lý hồ sơ thụ lý thi hành án dân sự
Cán bộ tiếp nhận
Cán bộ thụ lý
Lãnh đạo đơn vị
Chấp hành viên
· Nhập thông tin tiền và tài sản
· Cập nhật kết quả thi hành án
· Ủy thác hồ sơ THA
· Tiếp nhận hồ sơ bàn giao 
· Báo cáo thống kê
· Ủy thác hồ sơ thi hành án
· Lập quyết định thi hành án
· Bàn giao hồ sơ thi hành án
· Theo dõi hồ sơ thi hành án
· Phê duyệt quyết định thi hành án
· Xác nhận quyết định ủy thác
· Xác nhận bàn giao hồ sơ
· Phê duyệt xuất kho
· Vào sổ tiếp nhận yêu cầu thi hành án
· Tiếp nhận thông tin ủy thác
· Tiếp nhận thông tin khác
· Vào sổ theo dõi vật chứng

Quy trình quản lý hồ sơ thụ lý thi hành án dân sự
Để quản lý quá trình thụ lý, tổ chức thi hành án dân sự, người dùng thực hiện theo các bước sau:
· [bookmark: _GoBack]Bước 1: Cán bộ tiếp nhận (cán bộ thực hiện tiếp nhận những bản án, quyết định của Tòa án hoặc yêu cầu thi hành án của tổ chức, cá nhân) thực hiện vào sổ tiếp nhận thông tin bằng cách vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Vào sổ tiếp nhận thông tin.
· Bước 2: 
Vào sổ tiếp nhận thi hành án: Cán bộ tiếp nhận thực hiện nhập thông tin tiếp nhận để làm cơ sở ra quyết định thi hành án. Tại bước này cán bộ tiếp nhận cần lưu ý:
· Những thông tin nào đánh dấu (*) là thông tin bắt buộc phải nhập.
· Với những bản án/quyết định có ngày tiếp nhận > 01/10/2016 thì hệ thống sẽ tự động sinh số thứ tự theo thứ tự nhập hồ sơ.
· Trường hợp cùng 1 bản án/quyết định nhưng được vào sổ tiếp nhận nhiều lần thì cán bộ tiếp nhận có thể nhập thông tin 1 lần sau đó nhấn nút [Sao chép] để copy lại toàn bộ thông tin đã nhập và chỉ sửa lại những thông tin cần thiết, tránh phải gõ lại thông tin nhiều lần. 
Tiếp nhận thông tin ủy thác: Cán bộ tiếp nhận vào menu: Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Tiếp nhận thông tin ủy thác thi hành án. Tại bước này cán bộ tiếp nhận cần lưu ý:
· Màn hình hiển thị điều kiện tìm kiếm với các điều kiện: Số bản án/quyết định, ngày bản án/quyết định, số QĐ uỷ thác, ngày ra QĐ uỷ thác, trạng thái, đơn vị uỷ thác. 
· Các bản án/quyết định có trạng thái “Chờ tiếp nhận” đang được mặc định hiển thị. 
· Chọn quyết định ủy thác thi hành án cần tiếp nhận, nhấn nút [Tiếp nhận].
· Chọn quyết định ủy thác thi hành án muốn từ chối tiếp nhận, nhấn nút [Từ chối] và nhập lý do từ chối tiếp nhận sau đó nhấn nút [Từ chối].
Tiếp nhận thông tin khác: Cán bộ tiếp nhận vào menu : Tiếp nhận thông tin khác. Tại bước này cán bộ tiếp nhận cần lưu ý các màn hình sau :
· Danh sách văn bản : Nhấn vào số văn bản của văn bản để nhập thông tin quyết định của: 
+ Bản án, quyết định tòa tuyên không rõ.
+ Cưỡng chế thi hành án.
+ Bồi thường nhà nước.
+ Cập nhật lý do chưa thi hành.
· Kết quả hiển thị lần lượt trong các màn hình Danh sách bản án, quyết định tòa tuyên không rõ, Danh sách cưỡng chế thi hành án, danh sách Bồi thường nhà nước.
· Các màn hình Tiếp nhận thông tin khiếu nại, giám sát, kiểm sát, kháng nghị, theo dõi THA hành chính : Cán bộ tiếp nhận sẽ nhập các thông tin cần thiết để bổ sung các thông tin cho bản án. Những thông tin nào đánh dấu (*) là thông tin bắt buộc phải nhập. Sau đó, nhấn nút [Lưu] để lưu thông tin của bản án.
· Các màn hình Danh sách thông tin khiếu nại, giám sát, kiểm sát, kháng nghị, theo dõi THA hành chính hiển thị danh sách các bản án/quyết định với các thông tin tương ứng. 
Vào sổ theo dõi vật chứng: Cán bộ tiếp nhận vào menu : Quản lý kho vật chứng Tại bước này cán bộ tiếp nhận cần lưu ý:
· Màn hình ‘Vào sổ theo dõi vật chứng’. Những thông tin nào đánh dấu (*) là thông tin bắt buộc phải nhập. Click button [Thêm] để thêm thông tin vật chứng xuất.
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· Màn hình ‘Danh sách quản lý theo dõi vật chứng chưa quyết định’ hiển thị các bản ghi chưa có ‘Thông tin QĐ THA’ và không có chức năng ‘Cập nhật thông tin đề nghị xuất kho’.
· Màn hình ‘Danh sách quản lý theo dõi vật chứng đã quyết định’ hiển thị các bản ghi đã có ‘Thông tin QĐ THA’.
Click button [Xem] sẽ hiện lên màn hình pop-up, click button [Cập nhật thông tin đề nghị xuất kho] để nhập các thông tin cần thiết cho việc xuất kho
[image: ]
· Cán bộ tiếp nhận sau cập nhật thông tin đề nghị xuất kho thì vào menu  Danh sách đề nghị xuất kho vật chứng để để trình quyết định đó cho lãnh đạo phê duyệt
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Với các bản ghi có trạng thái “Đã phê duyệt” sẽ được xác nhận xuất kho khi click vào button[Xác nhận xuất] ; “Cập nhật nhập kho” ; “Bàn giao tài sản”
[image: ]
· Vào màn hình “Danh sách phê duyệt xuất kho vật chứng” để phê duyệt quyết định, hủy phê duyệt hoặc từ chối.
[image: ] 
· Vào màn hình “Danh sách nhập kho vật chứng” để xác nhận các danh sách vật chứng cần nhập kho.
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· Bước 3: Cán bộ tiếp nhận vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách tiếp nhận yêu cầu thi hành án để gửi yêu cầu thi hành án cho cán bộ thụ lý (là cán bộ thực hiện lập quyết định thi hành án)
· Màn hình hiển thị thông tin tìm kiếm và mặc định hiển thị các bản ghi có "Trạng thái" là "Chờ gửi" và "Từ ngày tiếp nhận – Đến ngày tiếp nhận" là ngày hiện tại. Danh sách hồ sơ có trạng thái "Chờ gửi" được nhận sau quá trình vào sổ tiếp nhận hoặc tiếp nhận thông tin uỷ thác thi hành án.
· Nhấn [image: ] để sửa thông tin tiếp nhận đã nhập. Hệ thống hiển thị màn hình "Vào sổ tiếp nhận thông tin" cho phép người dùng cập nhật thông tin tiếp nhận.
· Chọn 1 hoặc nhiều bản ghi có trạng thái “Chờ gửi”. Nhấn nút [Gửi xử lý]. Hệ thống hiển thị popup thông báo : “Bạn có chắc chắn muốn gửi xử lý không?”. Nhấn [Ok] để đồng ý, bản ghi được chuyển sang trạng thái “Đã gửi”, cập nhật “Ngày gửi xử lý” là ngày hệ thống. Nhấn [Cancel] để hủy thao tác gửi. Nhấn nút [Xóa] để xoá bản ghi.

[image: ]
· Bước 4: Cán bộ thụ lý thực hiện lập quyết định thi hành án bằng cách vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách thụ lý hồ sơ thi hành án
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· Bước 5: Cán bộ thụ lý sau khi lập xong quyết định thi hành án thì vào menu  Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách quyết định thi hành án để trình quyết định đó cho lãnh đạo phê duyệt
[image: ]
· Bước 6: Lãnh đạo đơn vị vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Phê duyệt quyết định thi hành án để thực hiện phê duyệt quyết định thi hành án do cán bộ thụ lý trình lên. 
Lưu ý: Trường hợp quyết định thi hành án chưa được gán cho chấp hành viên nào thì lãnh đạo đơn vị phải thực hiện phân công chấp hành viên thụ lý hồ sơ trước khi phê duyệt.
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· Bước 7: Sau khi quyết định thi hành án được phê duyệt, hồ sơ thi hành án sẽ được chuyển cho chấp hành viên. Chấp hành viên sẽ vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách hồ sơ phải thi hành để thực hiện tổ chức thi hành án. 
Lưu ý: Tại màn hình này, chấp hành viên phải thực hiện cập nhật thông tin về tiền và tài sản trước khi cập nhật kết quả thi hành án.
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2. Báo cáo thống kê thi hành án dân sự
2.1 Báo cáo thống kê theo biểu mẫu
Để trích xuất ra các báo cáo theo biểu mẫu (được quy định trong thông tư số 08/2015/TT-BTP), người dùng vào menu Báo cáo thống kê và chọn biểu mẫu muốn trích xuất. Hiện tại hệ thống đã hỗ trợ người dùng báo cáo thống kê theo 17 biểu mẫu.
[image: ]
2.2 Báo cáo thống kê bổ sung
Để xem các thống kê nhanh, người dùng vào menu Báo cáo thống kê bổ sung/Thống kê trên địa bàn quản lý
[image: ]
Danh sách các thống kê nhanh mà phần mềm hỗ trợ hiển thị ở menu bên trái. Người dùng có thể click vào tên các thống kê để xem những thống kê mình muốn xem.
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3. Các chức năng hỗ trợ khác trong quá trình quản lý, tổ chức thi hành án dân sự
3.1 Cập nhật thông tin quyết định thi hành án
Trường hợp quyết định thi hành án sau khi đã phê duyệt lại cần cập nhật/bổ sung thông tin thì người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
· Bước 1: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Phê duyệt quyết định thi hành án
· Bước 2: Chọn "Trạng thái" = "Tất cả", nhập điều kiện tìm kiếm, sau đó nhấn nút [Tìm kiếm]
· Bước 3: Chọn quyết định cần cập nhật/bổ sung, sau đó nhấn nút [Hủy phê duyệt]
· Bước 4: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách quyết định thi hành án
· Bước 5: Chọn "Trạng thái" = "Tất cả", nhập điều kiện tìm kiếm, sau đó nhấn nút [Tìm kiếm]
· Bước 6: Thực hiện cập nhật/bổ sung thông tin cho quyết định thi hành án.
3.2 Bàn giao hồ sơ trong đơn vị
Để bàn giao hồ sơ thi hành án giữa các chấp hành viên trong cùng một đơn vị, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách hồ sơ phải thi hành.
· Bước 2: Chọn hồ sơ muốn bàn giao, sau đó nhấn nút [Bàn giao hồ sơ]
· Bước 3: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Xác nhận bàn giao hồ sơ thi hành án
· Bước 4: Chọn hồ sơ vừa bàn giao, sau đó nhấn nút [Xác nhận]
3.3 Ủy thác thi hành án
Để thực hiện ủy thác thi hành hồ sơ thi hành án cho đơn vị khác, người dùng có thể thực hiện theo 2 cách:
*) Cách 1:
· Bước 1: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Danh sách hồ sơ phải thi hành.
· Bước 2: Nhấn [Cập nhật kết quả], chọn "Tình trạng thi hành án" là "Ủy thác thi hành án", sau đó nhập thông tin ủy thác và nhấn nút [Lưu]
· Bước 3: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Phê duyệt quyết định ủy thác.
· Bước 4: Chọn quyết định ủy thác vừa tạo, sau đó nhấn nút [Phê duyệt]
*) Cách 2: Thực hiện ủy thác trực tiếp, không vào sổ tiếp nhận thông tin.
· Bước 1: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Ủy thác thi hành án.
· Bước 2: Nhập thông tin, sau đó nhấn nút [Lưu]
· Bước 3: Vào menu Quản lý thông tin thụ lý thi hành án/Phê duyệt quyết định ủy thác.
· Bước 4: Chọn quyết định ủy thác vừa tạo, sau đó nhấn nút [Phê duyệt]
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