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THÔNG TƯ
Hướng dẫn thực hiện một số thủ tục về quản lý hành chính
 và biểu mẫu nghiệp vụ trong thi hành án dân sự 

[bookmark: _Toc203036826][bookmark: _Toc203038886][bookmark: _Toc203053363][bookmark: _Toc203117188]Căn cứ Luật Thi hành án dân sự số 106/2025/QH15;
Căn cứ Nghị định số …/2026/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Thi hành án dân sự;
Căn cứ Nghị định số 09/2026/NĐ-CP quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
Căn cứ Nghị định số 142/2024/NĐ-CP quy định về quản lý kho vật chứng và tài liệu, đồ vật; (trường hợp LĐ Bộ nhất trí các biểu mẫu về vật chứng chuyển sang TT vật chứng thì bỏ căn cứ này)
Căn cứ Nghị định số 123/2020/NĐ-CP quy định về hóa đơn, chứng từ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 41/2022/NĐ-CP, Nghị định số 70/2025/NĐ-CP;
Căn cứ Nghị định số 118/2021/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Xử lý vi phạm hành chính được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định 68/2025/NĐ-CP;
Theo đề nghị của Cục trưởng Cục Quản lý Thi hành án dân sự;
Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Thông tư hướng dẫn thực hiện một số thủ tục về quản lý hành chính và biểu mẫu nghiệp vụ trong thi hành án dân sự.
Chương  I
          QUY ĐỊNH CHUNG
[bookmark: Dieu_1]Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Thông tư này hướng dẫn một số thủ tục về quản lý hành chính và biểu mẫu nghiệp vụ trong thi hành án dân sự, bao gồm:
1. Việc đăng tải, cập nhật, bổ sung, sửa đổi, quản lý, khai thác, sử dụng và cung cấp thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án trên Trang thông tin điện tử Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố và Cổng thông tin điện tử Cục Quản lý Thi hành án dân sự thuộc Bộ Tư pháp (sau đây gọi tắt là Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự).
2. Thực hiện một số thủ tục về quản lý hành chính trong thi hành án dân sự, gồm: thu, chi tiền thi hành án; chế độ kiểm tra và báo cáo về thi hành án dân sự.
3. Lập, sử dụng, bảo quản và lưu trữ sổ, hồ sơ thi hành án; các loại biểu mẫu nghiệp vụ; việc quản lý, sử dụng biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự.

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Thông tư này áp dụng đối với cơ quan quản lý thi hành án dân sự, cơ quan thi hành án dân sự, người làm công tác thi hành án dân sự và cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan đến công tác thi hành án dân sự.
[bookmark: chuong_2]Chương II
[bookmark: chuong_2_name]CÔNG KHAI THÔNG TIN CỦA NGƯỜI PHẢI THI HÀNH ÁN CHƯA CÓ ĐIỀU KIỆN THI HÀNH ÁN
Điều 23. Nguyên tắc công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án
1. Việc công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án phải bảo đảm chính xác, minh bạch, đầy đủ nội dung, đúng hình thức và thời gian quy định.
2. Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự ra quyết định về việc chưa có điều kiện thi hành án chịu trách nhiệm về tính chính xác của thông tin được công khai.
3. Việc công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo quyết định của thi hành án trong quân đội, Trưởng văn phòng thi hành án dân sự được thực hiện theo đề nghị của các cơ quan thi hành án thuộc Bộ Quốc phòng, Văn phòng thi hành án dân sự. 
Điều 34. Hình thức công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án
1. Thông tin về người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án được công khai bằng hình thức đăng tải trên Trang/ Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự.
2. Việc đăng tải công khai quy định tại khoản 2 Điều này được thực hiện trên cơ sở đồng bộ dữ liệu từ Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự, trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày ban hành quyết định về việc chưa có điều kiện thi hành án, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác.
3. Dữ liệu hiển thị công khai trên Trang/Cổng thông tin điện tử được trình bày theo khuôn dạng biểu mẫu quy định tại Phụ lục VII ban hành kèm theo Thông tư này.
Điều 45. Trình tự, thủ tục công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án
1. Quyết định về việc chưa có điều kiện thi hành án được các cơ quan Thi hành án dân sự ban hành theo quy trình nghiệp vụ cấu hình trên phương tiện điện tử, dữ liệu phát sinh từ quyết định và các thông tin có liên quan được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự. Hệ thống tự động tạo lập bộ dữ liệu công khai theo các trường thông tin quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư này.
2. Bộ dữ liệu công khai quy định tại khoản 1 Điều này được đồng bộ từ Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự sang Trang/Cổng thông tin điện tử Thi hành án dân sự theo thời hạn quy định tại khoản 3 Điều 4 Thông tư này.
3. Trường hợp việc đồng bộ bộ dữ liệu công khai từ Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự sang Trang/Cổng thông tin điện tử Thi hành án dân sự bị gián đoạn do sự cố kỹ thuật bất khả kháng, hệ thống tạm dừng đồng bộ và thực hiện đồng bộ lại ngay sau khi sự cố được khắc phục, bảo đảm cập nhật dữ liệu công khai theo trạng thái, nội dung có hiệu lực tại thời điểm đồng bộ lại, việc đồng bộ lại áp dụng đối với toàn bộ dữ liệu phát sinh trong thời gian gián đoạn và các dữ liệu chưa đồng bộ thành công
Điều 56. Trình tự thay đổi, chấm dứt công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án
1. Trường hợp có sự thay đổi về nội dung thông tin đang công khai, cơ quan thi hành án dân sự thực hiện cập nhật, điều chỉnh thông tin theo quy trình nghiệp vụ được cấu hình trên phương tiện điện tử. Dữ liệu điều chỉnh được đồng bộ để cập nhật nội dung hiển thị trên Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự theo thời hạn quy định tại khoản 3 Điều 4 Thông tư này.
2. Việc chấm dứt công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án được thực hiện bằng việc cập nhật trạng thái chấm dứt công khai theo quy trình nghiệp vụ được cấu hình trên phương tiện điện tử. Dữ liệu chấm dứt công khai được đồng bộ để ngừng hiển thị thông tin của người phải thi hành án đó trên Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự trong thời hạn quy định tại khoản 3 Điều 4 Thông tư này
Điều 67. Trách nhiệm của cơ quan quản lý thi hành án dân sự
1. Trách nhiệm của Cục Quản lý Thi hành án dân sự
a) Hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc công khai, cập nhật, chấm dứt công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án trên Hệ thống Nền tảng số trong lĩnh vực Thi hành án dân sự theo quy định của pháp luật; trường hợp cần thiết, tiến hành kiểm tra thông tin được công khai trên Trang/ Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự.
b) Phối hợp với Cục Thi hành án Bộ Quốc phòng trong việc quản lý công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo đề nghị của các cơ quan thi hành án trong quân đội;
c) Bảo đảm điều kiện kỹ thuật, hạ tầng, an toàn thông tin và các thành phần hệ thống phục vụ việc quản lý, khai thác Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự, thực hiện đồng bộ dữ liệu công khai và hiển thị công khai trên Trang/Cổng thông tin điện tử theo quy định tại thông tư này.
2. Trách nhiệm của Cục Thi hành án Bộ Quốc phòng
a) Phối hợp với Cục Quản lý Thi hành án dân sự thuộc Bộ Tư pháp trong việc quản lý công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo quyết định về việc chưa có điều kiện thi hành án của các cơ quan thi hành án trong quân đội;
b) Hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc Phòng Thi hành án cấp quân khu trong việc triển khai thực hiện các công việc liên quan đến công khai, cập nhật, chấm dứt công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo quy định tại Chương này.
Điều 78. Trách nhiệm của cơ quan thi hành án dân sự, Văn phòng thi hành án dân sự 
1. Trách nhiệm của Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố
a) Tổ chức, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các đơn vị trực thuộc thực hiện cập nhật đầy đủ, chính xác dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự theo quy trình nghiệp vụ, làm căn cứ đồng bộ dữ liệu công khai theo quy định tại Điều 5 và Điều 6 Thông tư này;
b) Rà soát, kiểm tra thông tin hiển thị công khai trên Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự, kịp thời phối hợp xử lý khi phát hiện nội dung hiển thị không đúng hoặc không đầy đủ so với dữ liệu tại Cơ sở dữ liệu do mình quản lý và tạo lập;
c) Tổ chức phân công nhiệm vụ, bố trí nguồn lực và hướng dẫn các đơn vị trực thuộc trong việc cập nhật dữ liệu, thay đổi, chấm dứt công khai theo quy trình nghiệp vụ trên Hệ thống Nền tảng số trong lĩnh vực Thi hành án dân sự.
d) Phối hợp với Phòng Thi hành án cấp quân khu, Văn phòng thi hành án dân sự trong việc công khai, cập nhật, chấm dứt công khai thông tin của người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án đang cư trú hoặc làm việc trên địa bàn theo quy định tại Chương này.
2. Trách nhiệm của Phòng Thi hành án dân sự khu vực
a) Thực hiện tạo lập và cập nhật đầy đủ, chính xác dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự theo quy trình nghiệp vụ, làm căn cứ để đồng bộ dữ liệu công khai theo quy định tại Thông tư này;
b) Thường xuyên rà soát, cập nhật thay đổi và thực hiện chấm dứt công khai theo quy trình nghiệp vụ trên Hệ thống Nền tảng số trong lĩnh vực thi hành án dân sự, bảo đảm dữ liệu trong Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự đúng, đủ và kịp thời để đồng bộ hiển thị công khai theo quy định tại Thông tư này.
3. Trách nhiệm của Phòng Thi hành án cấp quân khu
a) Thực hiện việc cung cấp, cập nhật thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án thuộc thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng để phục vụ đồng bộ, hiển thị công khai trên Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự nơi người phải thi hành án cư trú hoặc làm việc;
b) Phối hợp với Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố trong việc cập nhật thay đổi, chấm dứt công khai thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo quy định.
c) Chịu trách nhiệm về tính chính xác của thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án do mình cung cấp, đề nghị công khai.
4. Trách nhiệm của Văn phòng thi hành án dân sự
a) Thực hiện việc cung cấp, cập nhật thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án thuộc thẩm quyền để phục vụ đồng bộ, hiển thị công khai trên Trang/Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự nơi người phải thi hành án cư trú hoặc làm việc;
b) Phối hợp với Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố trong việc cập nhật thay đổi, chấm dứt công khai thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án theo quy định.
c) Chịu trách nhiệm về tính chính xác của thông tin người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án do mình cung cấp, đề nghị công khai.
Chương III
MỘT SỐ THỦ TỤC VỀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH 
TRONG HOẠT ĐỘNG THI HÀNH ÁN DÂN SỰ
Mục 1
HOẠT ĐỘNG THU, CHI TIỀN THI HÀNH ÁN
Điều 89. Biên lai thu tiền trong thi hành án dân sự 
1. Biên lai thu tiền trong thi hành án dân sự là chứng từ do cơ quan thi hành án dân sự lập khi thu các khoản thuộc thẩm quyền thu của cơ quan thi hành án dân sự theo quy định của pháp luật, bao gồm: Biên lai thu tiền, Biên lai thu tạm ứng án phí, lệ phí tòa án, Biên lai thu tiền nộp ngân sách nhà nước, Biên lai thu tiền thi hành án, Biên lai thu tiền thuế, phí, lệ phí.
2. Biên lai thu tiền thi hành án dân sự theo quy định tại Thông tư này được thể hiện theo hình thức điện tử (biên lai điện tử), là tập hợp các thông tin được thể hiện ở dạng dữ liệu điện tử, theo mẫu quy định tại Phụ lục V Thông tư này, do cơ quan thi hành án dân sự cấp bằng phương tiện điện tử cho người nộp tiền theo quy định của pháp luật.
Ký hiệu mẫu biên lai điện tử là các thông tin thể hiện tên loại biên lai điện tử và số thứ tự mẫu trong một loại biên lai điện tử. 
Ký hiệu biên lai điện tử là dấu hiệu phân biệt biên lai bằng hệ thống các chữ cái tiếng Việt và có 02 chữ số cuối của năm. 02 chữ số cuối của năm là năm bắt đầu sử dụng biên lai ghi trên thông báo phát hành.
Số biên lai là số thứ tự được thể hiện trên biên lai. Số biên lai được ghi bằng chữ số Â-rập có tối đa 7 chữ số. Số biên lai điện tử bắt đầu từ số 1 vào ngày 01 tháng 01 hoặc ngày bắt đầu sử dụng biên lai điện tử và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm.
Phần tên đơn vị phát hành biên lai phải thể hiện tên đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp và tên đơn vị thu tiền. 
3. Định dạng biên lai điện tử được thực hiện theo quy định tại Nghị định số 123/2020/NĐ-CP quy định về hóa đơn, chứng từ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 41/2022/NĐ-CP, Nghị định số 70/2025/NĐ-CP.
4. Việc đăng ký sử dụng biên lai thu tiền phí, lệ phí trong thi hành án dân sự được thực hiện theo quy định của pháp luật về hóa đơn, chứng từ.
5. Nội dung trên biên lai điện tử được nhập đầy đủ thông tin theo mẫu dựa trên các thông tin mà người nộp tiền cung cấp, thông tin từ các cơ quan khác gửi đến cơ quan thi hành án dân sự có liên quan đến biên lai điện tử.
Việc lập biên lai điện tử do Kế toán, Chấp hành viên, công chức và hợp đồng chuyên môn cơ quan thi hành án dân sự được phân công thực hiện.
Điều 910. Cung cấp, sử dụng biên lai điện tử 
1. Đối tượng sử dụng biên lai điện tử bao gồm: Các cơ quan thi hành án dân sự là người sử dụng biên lai điện tử để thu tiền; các tổ chức, cá nhân là đối tượng phải nộp tiền; các cơ quan quản lý nhà nước sử dụng thông tin biên lai điện tử để thực hiện các thủ tục theo quy định của pháp luật.
2. Hình thức cung cấp, sử dụng biên lai điện tử
Cơ quan thi hành án dân sự cung cấp cho các tổ chức, cá nhân là người nộp tiền, người phải thi hành án mã tra cứu, thông tin địa chỉ truy cập để tra cứu biên lai điện tử.
Các cơ quan, tổ chức khác muốn sử dụng biên lai điện tử để thực hiện các thủ tục theo quy định của pháp luật thì gửi đề nghị bằng văn bản đến cơ quan thi hành án dân sự.
3. Biên lai điện tử trên nền tảng ứng dụng số được tra cứu theo mã tra cứu do cơ quan thi hành án dân sự cung cấp.
Điều 101. Báo cáo tình hình sử dụng biên lai điện tử
[bookmark: bieumau_ms_B02_BLDT_pl8]Định kỳ hàng quý, Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố có trách nhiệm tổng hợp tình hình sử dụng biên lai tại đơn vị theo Mẫu số B02/BLĐT Phụ lục IV Thông tư này; báo cáo tình hình sử dụng biên lai dùng để thu tiền phí, lệ phí trong thi hành án dân sự thực hiện theo quy định tại Nghị định số 123/2020/NĐ-CP quy định về hóa đơn, chứng từ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 41/2022/NĐ-CP, Nghị định số 70/2025/NĐ-CP.
Điều 112. Tiêu hủy biên lai điện tử
Tiêu hủy biên lai điện tử là biện pháp làm cho biên lai điện tử không còn tồn tại trên hệ thống thông tin, không thể truy cập và tham chiếu đến thông tin chứa trong biên lai điện tử.
Biên lai điện tử đã hết thời hạn lưu trữ theo quy định của Luật Kế toán nếu không có quyết định khác của cơ quan nhà nước có thẩm quyền thì được phép tiêu hủy. Việc tiêu hủy biên lai điện tử không được làm ảnh hưởng đến tính toàn vẹn của các biên lai điện tử chưa hủy và phải đảm bảo sự hoạt động bình thường của hệ thống thông tin.
Trình tự, thủ tục tiêu hủy biên lai điện tử thực hiện theo quy định tại Nghị định số 123/2020/NĐ-CP quy định về hóa đơn, chứng từ được sửa đổi, bổ sung bởi Nghị định số 41/2022/NĐ-CP, Nghị định số 70/2025/NĐ-CP.
Điều 123. Biên lai thu tạm ứng án phí, lệ phí tòa án trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia
Hình thức cung cấp, sử dụng biên lai: Các tổ chức, cá nhân nộp tiền tạm ứng án phí, lệ phí tòa án trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia được in biên lai thu tạm ứng án phí, lệ phí tòa án trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia.
Kế toán nghiệp vụ thi hành án dân sự thực hiện đối chiếu với Kho bạc Nhà nước nơi cơ quan thi hành án dân sự mở tài khoản để lập biên lai, cung cấp biên lai điện tử lên Cổng Dịch vụ công Quốc gia và cung cấp cho Chấp hành viên khi có quyết định thi hành án.
Biên lai thu tạm ứng án phí, lệ phí tòa án và báo cáo tình hình sử dụng biên lai trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia được thực hiện theo mẫu tại Phụ lục V Thông tư này. Định kỳ hàng quý, cơ quan Thi hành án dân sự có trách nhiệm tổng hợp và báo cáo tình hình sử dụng biên lai gửi Cục Quản lý Thi hành án dân sự. 
Điều 134. Cách ghi, nhập thông tin biên lai thu tiền  thi hành án dân sự
1. Người nhập thông tin biên lai phải nhập đầy đủ các thông tin trên biên lai, số tiền tính đến đơn vị nhỏ nhất. Trường hợp nộp thay phải nhập đầy đủ họ tên, địa chỉ của người trực tiếp nộp tiền và họ tên, địa chỉ của người được nộp thay. Khi lập, nhận biên lai cần kiểm tra đối chiếu các thông tin trên biên lai.
Trường hợp sử dụng biên lai trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia thì các thông tin trên biên lai do người nộp tiền nhập.
2. Người nộp tiền không phải ký biên lai điện tử. Phần người thu tiền là chữ ký số của người thu tiền theo quy định của pháp luật.
Trường hợp sử dụng biên lai thu tạm ứng án phí, lệ phí tòa án trên Cổng Dịch vụ công Quốc gia phần “Đơn vị thu tiền” là tên cơ quan thi hành án dân sự trực tiếp nhận tiền.
3. Đối với khoản thu qua chuyển khoản thì nội dung biên lai nhập như sau:
Mục họ tên người nộp tiền: theo họ tên người đã nộp tiền trong thông báo của ngân hàng hoặc Kho bạc Nhà nước;
Mục nội dung thu và số tiền thu: thực hiện theo quy định tại khoản 3 Điều này; 
Hình thức thanh toán: Chuyển khoản, Ghi ngày tháng năm Kho bạc báo Có.
Mục chữ ký người thu tiền: là chữ ký của kế toán nghiệp vụ thi hành án.
Các khoản tiền thu được bằng hình thức chuyển khoản phải được thể hiện kịp thời, đầy đủ, cụ thể vào sổ kế toán nghiệp vụ thi hành án. Khi nhận được thông báo của Kho bạc Nhà nước hoặc ngân hàng, trường hợp đã có quyết định thi hành án, kế toán thông báo cho Chấp hành viên phụ trách hồ sơ vụ việc để đối chiếu. 
3. Đối với việc chuyển từ khoản tạm thu sang thu chính thức thì nội dung biên lai nhập như sau:
a) Mục chữ ký của người nộp tiền: ghi chú "trích chuyển từ biên lai tạm thu sang biên lai thu chính thức";
b) Mục chữ ký người thu tiền: là chữ ký của kế toán nghiệp vụ thi hành án.
4. Đối với khoản thu qua chuyển khoản thì nội dung biên lai nhập như sau:
Mục họ tên người nộp tiền: theo họ tên người đã nộp tiền trong thông báo của ngân hàng hoặc Kho bạc Nhà nước;
Mục nội dung thu và số tiền thu: thực hiện theo quy định tại khoản 3 Điều này; 
Hình thức thanh toán: Chuyển khoản
Mục chữ ký của người nộp tiền: người nộp tiền không phải ký biên lai. Ghi ngày tháng năm Kho bạc báo Có.
Mục chữ ký người thu tiền: là chữ ký của kế toán nghiệp vụ thi hành án.
Các khoản tiền thu được bằng hình thức chuyển khoản phải được thể hiện kịp thời, đầy đủ, cụ thể vào sổ kế toán nghiệp vụ thi hành án. Khi nhận được thông báo của Kho bạc Nhà nước hoặc ngân hàng, trường hợp đã có quyết định thi hành án, kế toán thông báo cho Chấp hành viên phụ trách hồ sơ vụ việc để đối chiếu; 
5. Đối với phiếu thu tiền thi hành án thì nội dung ghi như sau:
Phần họ, tên người nộp tiền: ghi họ, tên người trực tiếp nộp tiền vào quỹ (nếu Chấp hành viên nộp tiền thì ghi người nộp tiền là họ, tên Chấp hành viên); lý do nộp tiền; phần kèm theo ghi rõ số biên lai thu tiền.
Điều 145. Nộp tiền thi hành án vào quỹ cơ quan thi hành án dân sự 
1. Tất cả các khoản tiền thu được bằng tiền mặt trong hoạt động thi hành án dân sự phải nộp vào quỹ cơ quan thi hành án dân sự ngay trong ngày thu để xử lý theo quy định pháp luật. Trường hợp đương sự nộp tiền vào cuối ngày làm việc thì phải nộp vào quỹ cơ quan ngay đầu giờ làm việc của ngày làm việc tiếp theo.  
Trường hợp thu tiền thi hành án bằng tiền mặt ở ngoài trụ sở cơ quan thi hành án dân sự thì phải nộp vào quỹ cơ quan ngay trong ngày làm việc đầu tiên khi về đến trụ sở hoặc nộp ngay vào tài khoản chuyên thu của cơ quan Thi hành án dân sự mở tại Ngân hàng.
Trường hợp thu tiền tại các Phòng Thi hành án dân sự khu vực, cuối ngày làm việc, công chức được phân công thu tiền phải nộp toàn bộ số tiền thu được trong ngày vào tài khoản chuyên thu của cơ quan Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố mở tại Ngân hàng và gửi kèm bảng kê chi tiết các khoản thu cho kế toán nghiệp vụ để hạch toán.
2. Cơ quan thi hành án dân sự chỉ thu vàng, bạc, đá quý, ngoại tệ theo bản án, quyết định của Tòa án. 
Điều 156. Mở tài khoản tại ngân hàng thương mại 
1. Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố mở tài khoản chuyên thu tại ngân hàng thương mại để thu các khoản tiền thu được trong ngày, trừ các khoản phải nộp vào tài khoản của cơ quan thi hành án dân sự mở tại kho bạc theo quy định. Các khoản tiền nộp về tài khoản chuyên thu phát sinh trong ngày được tự động chuyển về tài khoản của cơ quan Thi hành án dân sự mở tại Kho bạc nhà nước vào thời điểm cuối thời gian giao dịch trong ngày. Số tiền ngân hàng nhận được sau thời gian giao dịch sẽ chuyển về tài khoản cơ quan Thi hành án dân sự mở tại kho bạc trong ngày làm việc tiếp theo. Việc chuyển tiền thực hiện theo hình thức đối soát và trích chuyển tự động, không lập lệnh thủ công.
[bookmark: _Hlk201173801]Không thực hiện giao dịch chi tiền từ tài khoản chuyên thu của cơ quan Thi hành án dân sự đến bất cứ tài khoản nào. Trường hợp có căn cứ xác định khoản tiền chuyển khoản nhầm, chuyển khoản sai thông tin thì cơ quan thi hành án dân sự thực hiện chuyển trả từ tài khoản mở tại Kho bạc nhà nước.
2. Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố mở tài khoản thanh toán tại ngân hàng thương mại để trích chuyển các khoản chi thanh toán cho người được thi hành án. 
Cơ quan thi hành án dân sự ủy quyền cho ngân hàng thương mại được chủ động trích chuyển từ tài khoản thanh toán để thực hiện chuyển tiền vào tài khoản của từng người được thi hành án theo bảng thanh toán của cơ quan thi hành án dân sự. Cơ quan Thi hành án dân sự không được phép sử dụng tài khoản này cho các mục đích khác.
3. Khi có nhu cầu thanh toán cho người được thi hành án theo quy định tại khoản 2 Điều này thì cơ quan thi hành án dân sự thực hiện như sau:
a) Cơ quan thi hành án dân sự lập và gửi chứng từ đến Kho bạc nhà nước để làm thủ tục chuyển tiền vào tài khoản thanh toán của cơ quan thi hành án dân sự mở tại ngân hàng theo quy định. Sau khi kho bạc nhà nước chuyển tiền vào tài khoản thanh toán và gửi lại bảng thanh toán đã được xác nhận thì cơ quan thi hành án dân sự có trách nhiệm chuyển bảng thanh toán cho ngân hàng thương mại để thực hiện việc chi trả, trừ trường hợp quy định tại điểm b khoản này. 
b) Trường hợp thực hiện chi trả cho người được thi hành án trên Trang thông tin dịch vụ công điện tử của Kho bạc nhà nước thì cơ quan Thi hành án dân sự lập đầy đủ chứng từ chi, ký số và gửi đến Kho bạc nhà nước qua Trang thông tin dịch vụ công điện tử của Kho bạc nhà nước. Trong đó, bảng thanh toán cho người được thi hành án được lập theo phương thức nhập trực tiếp trên Trang thông tin dịch vụ công điện tử của Kho bạc nhà nước hoặc tải tệp tin điện tử (file) theo cấu trúc do Kho bạc nhà nước công bố.
Sau khi nhận được tiền do Kho bạc nhà nước chuyển đến, ngân hàng thương mại nơi cơ quan Thi hành án dân sự mở tài khoản thanh toán truy cập vào Cổng trao đổi dữ liệu điện tử của Kho bạc nhà nước để lấy thông tin bảng thanh toán cho người được thi hành án và thực hiện chuyển tiền vào tài khoản của từng người được thi hành án.
	 Phí chuyển tiền qua tài khoản ngân hàng thường mại do người nhận tiền chịu và được trừ vào số tiền họ được nhận.
 Khoản lãi phát sinh tại tài khoản ngân hàng thương mại nộp ngân sách nhà nước.
Điều 167. Thanh toán tiền, trả tài sản thi hành án
1. Trong thời hạn 03 ngày làm việc có căn cứ thực hiện việc thanh toán tiền, trả lại sản, Chấp hành viên thông báo cho người được nhận tiền, tài sản về việc nhận tiền, tài sản. Thông báo cần ghi rõ: yêu cầu đương sự cung cấp số tài khoản ngân hàng; trường hợp không có tài khoản thì phải có văn bản đề nghị nhận tiền trực tiếp hoặc tên, địa chỉ nhận tiền nếu nhận qua dịch vụ bưu chính; trường hợp đến nhận tiền, tài sản thì phải xuất trình số định danh điện tử hoặc một trong các giấy tờ sau đây: Hộ chiếu, Giấy xác nhận thông tin về cư trú, Giấy thông báo số định danh cá nhân hoặc thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; trường hợp ủy quyền nhận tiền, tài sản thì phải cung cấp giấy ủy quyền hợp pháp.
2. Việc thanh toán tiền thi hành án được thực hiện theo hình thức chuyển khoản vào tài khoản ngân hàng cho người được nhận tiền. Tài khoản là tài khoản do người được nhận tiền cung cấp hoặc do cơ quan thi hành án dân sự xác minh.
Chấp hành viên đề nghị kế toán lập ủy nhiệm chi và thực hiện chuyển khoản cho đương sự theo tài khoản do đương sự cung cấp. Cước phí chuyển khoản do người nhận tiền chịu và được trừ vào số tiền họ được nhận (nếu có).
3. Việc thanh toán tiền, trả tài sản trực tiếp được thực hiện tại trụ sở cơ quan thi hành án hoặc nơi đang bảo quản tài sản. 
Khi đến nhận tiền, tài sản, người được nhận tiền, tài sản phải xuất trình, nộp các giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều này. Chấp hành viên đề nghị kế toán làm thủ tục chi trả tiền, tài sản. 
4. Việc chuyển tiền qua dịch vụ bưu chính 
Trường hợp người được nhận tiền đề nghị nhận tiền qua dịch vụ bưu chính, Chấp hành viên đề nghị kế toán lập phiếu chi và thực hiện gửi tiền qua dịch vụ bưu chính. Cước phí chuyển tiền qua dịch vụ bưu chính do người nhận tiền chịu và được trừ vào số tiền họ được nhận. 
Hồ sơ thi hành án lưu bản chụp, hồ sơ kế toán lưu bản gốc giấy chuyển tiền qua dịch vụ bưu chính và phiếu báo nhận tiền.
5. Cơ quan thi hành án dân sự có trách nhiệm theo dõi việc gửi tiền vào kho bạc nhà nước hoặc gửi theo hình thức tiết kiệm không kỳ hạn được quy định tại khoản 1 Điều 59 Luật Thi hành án dân sự.
Điều 178. Nộp tiền vào ngân sách Nhà nước
1. Việc nộp tiền vào ngân sách Nhà nước được thực hiện bằng chứng từ riêng tương ứng với từng việc cụ thể; trường hợp nộp chung của nhiều việc thì phải lập bảng kê chi tiết nêu rõ từng khoản, theo từng quyết định thi hành án. Bảng kê chi tiết do Chấp hành viên lập và chuyển cho kế toán để làm thủ tục nộp tiền vào ngân sách Nhà nước.
Trường hợp nộp chung các khoản tiền của các Chấp hành viên kê nộp vào ngân sách thì kế toán phải tổng hợp các bảng kê để nộp ngân sách. Sau khi nộp tiền, kế toán sao giấy nộp tiền và bảng kê nộp tiền giao cho Chấp hành viên quản lý hồ sơ để lưu từng hồ sơ thi hành án theo quy định.
2. Kế toán lưu bản chính, Chấp hành viên lưu hồ sơ bản chụp của chứng từ nộp tiền.
3. Đối với khoản thoái thu để hoàn trả trong kỳ, nếu số tiền nộp đủ để hoàn trả thì tại dòng cuối cùng của bảng kê nộp tiền vào ngân sách phải ghi rõ tên quyết định thoái thu, số tiền thoái thu.
Mục 2
CHẾ ĐỘ KIỂM TRA CÔNG TÁC THI HÀNH ÁN
Điều 189. Nguyên tắc kiểm tra 
1. Việc kiểm tra không được làm ảnh hưởng tới hoạt động bình thường của đơn vị được kiểm tra.
2. Việc kiểm tra phải công khai, minh bạch, dân chủ; các đánh giá, kết luận phải chính xác, khách quan.
3. Việc kiểm tra phải bảo đảm sự phối hợp giữa các cơ quan liên quan, hạn chế không trùng lặp với hoạt động kiểm tra, thanh tra, kiểm toán, giám sát khác đối với cùng đơn vị trong cùng thời gian, trừ trường hợp cần thiết theo yêu cầu quản lý. đối với một đơn vị trong cùng tháng trong năm.
4. Kết thúc kiểm tra phải có kết luận về những nội dung được kiểm tra.
Điều 1920. Căn cứ xây dựng Kế hoạch kiểm tra
1. Kế hoạch công tác năm của đơn vị.
2. Kế hoạch tổ chức thi hành án dân sự.
3. Chỉ tiêu thực hiện nhiệm vụ thi hành án dân sự được giao hàng năm của địa phương và đơn vị.
4. Kết quả công tác của đơn vị thực hiện kiểm tra và của đơn vị được kiểm tra trong năm báo cáo và những năm trước đó.
5. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị lập kế hoạch kiểm tra.
6. Chỉ đạo của cơ quan có thẩm quyền.
Điều 201. Xây dựng và ban hành kế hoạch kiểm tra
1. Hàng năm, Cục trưởng Cục Quản lý Thi hành án dân sự, Trưởng Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố xây dựng và ban hành kế hoạch kiểm tra của đơn vị mình. Kế hoạch kiểm tra bao gồm:
a) Kế hoạch tự kiểm tra;
b) Kế hoạch kiểm tra nội bộ đơn vị;
c) Kế hoạch kiểm tra đối với cấp dưới;
d) Kế hoạch kiểm tra liên ngành.
2. Kế hoạch kiểm tra bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:
a) Mục đích, yêu cầu kiểm tra;
b) Phạm vi, đối tượng kiểm tra;
c) Hình thức kiểm tra;
d) Nội dung kiểm tra;
đ) Phương pháp kiểm tra;
e) Tổ chức thực hiện.
3. Kế hoạch kiểm tra phải được lập xong trong kỳ báo cáo 03 tháng đầu tiên của năm công tác báo cáo thi hành án dân sự và phải gửi cho cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp để báo cáo.
Điều 212. Nội dung kiểm tra
1. Căn cứ yêu cầu quản lý và tình hình thực tiễn, Cục trưởng Cục Quản lý Thi hành án dân sự, Trưởng Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố quyết định nội dung kiểm tra.
2. Nội dung kiểm tra phải bám sát việc thực hiện các nhiệm vụ của công chức, đơn vị, địa phương và bảo đảm tính khả thi, đạt được mục đích đã đề ra. Trong quá trình kiểm tra, nếu phát hiện những vấn đề có liên quan cần phải được kiểm tra làm rõ thì phải báo cáo, xin ý kiến chỉ đạo của người đã ký quyết định kiểm tra và chỉ thực hiện kiểm tra sau khi có ý kiến của người đó.
Điều 223. Phương thức kiểm tra
1. Việc kiểm tra được thực hiện trực tiếp hoặc trực tuyến hoặc trực tiếp kết hợp trực tuyến. Việc kiểm tra được thực hiện thông qua báo cáo, hồ sơ, sổ sách, tài liệu hoặc dữ liệu điện tử, giải trình của đối tượng được kiểm tra.
Việc kiểm tra trực tuyến phải bảo đảm tính xác thực của tài liệu, dữ liệu điện tử.
2. Trường hợp cần thiết, đoàn kiểm tra có thể tiến hành thẩm tra, xác minh để làm rõ những vấn đề có liên quan đến nội dung kiểm tra.
Điều 234. Trình tự, thủ tục kiểm tra, kết luận kiểm tra
  1. Cục trưởng Cục Quản lý Thi hành án dân sự ban hành quy trình và quy định về trình tự, thủ tục và các biểu mẫu kiểm tra thi hành án dân sự để thực hiện thống nhất trong nội bộ Hệ thống thi hành án dân sự.
2. Đoàn kiểm tra sử dụng con dấu của cơ quan đã ban hành Quyết định kiểm tra trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
3. Kết luận kiểm tra phải thể hiện rõ những việc đã làm được, chưa làm được, hạn chế, nguyên nhân; những kiến nghị về biện pháp khắc phục; biện pháp xử lý đối với tập thể, cá nhân có sai phạm trong công tác thi hành án dân sự; kiến nghị, đề xuất với người có thẩm quyền.
Kết luận kiểm tra có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành và phải được gửi cho đơn vị được kiểm tra, cấp trên trực tiếp quản lý, tổ chức, cá nhân có liên quan để thực hiện và báo cáo.
4. 4. Trong thời hạn không quá 45 ngày, kể từ ngày kết thúc kiểm tra, Trưởng đoàn kiểm tra có trách nhiệm ký kết luận kiểm tra, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng cơ quan ra quyết định kiểm tra và trước pháp luật về kết luận kiểm tra.  
Trường hợp cần kiểm tra bổ sung hoặc phải tổ chức họp, trao đồi ý kiến với các cơ quan chuyên môn có liên quan hoặc có tính chất phức tạp thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 60 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc kiểm tra trực tiếp.
5. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngảy ký kết luận kiểm tra, Trưởng đoàn kiểm tra phải gửi kết luận kiểm tra cho đối tượng được kiểm tra, cấp trên trực tiếp quản lý, tổ chức, cá nhân có liên quan để thực hiện và báo cáo.
Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận được kết luận kiểm tra, đối tượng được kiểm tra phải thực hiện kết luận kiểm tra và báo cáo kết quả thực hiện kết luận kiểm tra cho cơ quan tiến hành kiểm tra.
Trưởng đoàn kiểm tra có trách nhiệm ký kết luận kiểm tra, chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng cơ quan ra quyết định kiểm tra và trước pháp luật về kết luận kiểm tra. Kết luận kiểm tra được đóng dấu của cơ quan thi hành án dân sự khi ban hành.
5. Thủ trưởng cơ quan ra quyết định kiểm tra chịu trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, chỉ đạo, kiểm tra, giám sát hoạt động của Đoàn kiểm tra bảo đảm khách quan, công tâm, đúng quy định của pháp luật; chỉ đạo tổ chức thực hiện kết luận kiểm tra và tổ chức kiểm tra việc thực hiện kết luận kiểm tra trong trường hợp cần thiết. 
Mục 3
CHẾ ĐỘ BÁO CÁO THI HÀNH ÁN
Điều 245. Nguyên tắc báo cáo về thi hành án
1. Việc thực hiện chế độ báo cáo phải bảo đảm đúng thẩm quyền yêu cầu và thực hiện báo cáo, bảo đảm rõ ràng, thống nhất, đồng bộ, khả thi và không trùng lặp với chế độ báo cáo khác.
2. Thông tin, số liệu, nội dung báo cáo phải kịp thời, toàn diện, chính xác, khách quan, rõ ràng, thống nhất và có thể chia sẻ.
3. Bảo đảm sự chỉ đạo thống nhất, phối hợp chặt chẽ giữa các cơ quan, đơn vị có liên quan trong quá trình thực hiện báo cáo.
4. Triệt để ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong thực hiện chế độ báo cáo, đảm bảo thực hiện đầy đủ các yêu cầu của Chính phủ về việc xử lý hồ sơ công việc toàn trình trên môi trường mạng và sử dụng chữ ký số để giải quyết công việc, trừ văn bản được quản lý theo chế độ mật.
5. Trường hợp thông tin, dữ liệu đã có trên Cơ sở dữ liệu Thi hành án dân sự thì Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự tỉnh, thành phố và cơ quan quản lý thi hành án dân sự thực hiện khai thác để phục vụ việc xây dựng báo cáo. 
Điều 256. Các loại báo cáo trong thi hành án dân sự
1. Báo cáo định kỳ theo quy định trong Hệ thống thi hành án dân sự;
2. Báo cáo theo kế hoạch công tác của ngành, của đơn vị;
3. Báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự tỉnh, thành phố và cơ quan quản lý thi hành án dân sự; báo cáo theo yêu cầu của người có thẩm quyền.
4. Báo cáo khác.
Điều 267. Nội dung, phạm vi, thời hạn, phương thức báo cáo
  1. Cục trưởng Cục Quản lý Thi hành án dân sự quy định về nội dung, phạm vi, thời hạn, phương thức báo cáo để thực hiện thống nhất trong nội bộ Hệ thống thi hành án dân sự.
  2. Báo cáo tài chính, kế toán, đầu tư công thực hiện theo quy định của pháp luật về tài chính, kế toán, đầu tư công; chế độ kế toán nghiệp vụ thi hành án dân sự.
  3. Báo cáo thống kê thi hành án thực hiện theo quy định của pháp luật về thống kê, thống kê thi hành án dân sự.
  4. Báo cáo theo chế độ mật thực hiện theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.
Điều 278. Trách nhiệm thực hiện báo cáo, thẩm tra báo cáo về thi hành án
1. Thủ trưởng cơ quan nơi thực hiện báo cáo chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, chính xác, kịp thời và nội dung báo cáo.
2. Cơ quan nhận báo cáo, cơ quan đã yêu cầu báo thực hiện thẩm tra báo cáo trong trường hợp cần xác định tính chính xác của các thông tin trong báo cáo.
3. Việc chấp hành chế độ báo cáo trong hệ thống Thi hành án dân sự là một trong những điều kiện xét thi đua, khen thưởng hàng năm.
Chương IV
BIỂU MẪU NGHIỆP VỤ THI HÀNH ÁN DÂN SỰ
Mục 1
LẬP, SỬ DỤNG, BẢO QUẢN VÀ LƯU TRỮ SỔ, HỒ SƠ THI HÀNH ÁN
Điều 289. Lập, sử dụng và bảo quản các loại sổ thi hành án
1. Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố phải lập đầy đủ các loại sổ thi hành án theo mẫu thống nhất hướng dẫn tại Phụ lục I Thông tư này, gồm:
 Mẫu số 01: Sổ nhận bản án, quyết định;     
 Mẫu số 02: Sổ nhận yêu cầu thi hành án; 
 Mẫu số 03: Sổ thụ lý thi hành án (chủ động, theo yêu cầu); 
 Mẫu số 04: Sổ ra quyết định thu hồi, sửa đổi, bổ sung, hủy quyết định về thi hành án.
 Mẫu số 05: Sổ ra quyết định ủy thác thi hành án;
 Mẫu số 06: Sổ nhận quyết định ủy thác thi hành án;
 Mẫu số 07: Sổ ra quyết định ủy thác xử lý tài sản;
 Mẫu số 08: Sổ ra quyết định xử lý tài sản ủy thác;
 Mẫu số 09: Sổ ra quyết định hoãn, tạm đình chỉ, tiếp tục thi hành án;  
 Mẫu số 10: Sổ ra quyết định đình chỉ thi hành án;
 Mẫu số 11: Sổ ra quyết định về việc chưa có điều kiện thi hành án;
 Mẫu số 12: Sổ ra quyết định giảm giá tài sản
 Mẫu số 13: Sổ theo dõi việc phân công, thay đổi Chấp hành viên tổ chức thi hành ánSổ theo dõi vật chứng, tài sản kê biên, tạm giữ;
 Mẫu số 14: Sổ ra quyết định áp dụng biện pháp bảo đảm thi hành án;
 Mẫu số 15: Sổ ra quyết định cưỡng chế thi hành án;
 Mẫu số 16: Sổ ra quyết định thu phí thi hành án;
 Mẫu số 17: Sổ theo dõi xử lý tài sản bán đấu giá thi hành án;
 Mẫu số 18: Sổ theo dõi miễn, giảm trong thi hành án;
 Mẫu số 19: Sổ theo dõi, quản lý thi hành án hành chính;
 Mẫu số 20: Sổ theo dõi việc chưa có điều kiện thi hành án;
 Mẫu số 21: Sổ theo dõi lưu trữ hồ sơ thi hành án;
 Mẫu số 22: Sổ ra quyết định tạm đình chỉ thi hành án;
 Mẫu số 23: Sổ ra quyết định tiếp tục thi hành án;
 Mẫu số 24: Sổ theo dõi việc ra thông báo về thi hành án;
 Mẫu số 25: Sổ theo dõi việc ra giấy báo, giấy mời, giấy triệu tập thi hành án;
 Mẫu số 26: Sổ ra các loại quyết định khác về thi hành án;
 Mẫu số 27: Sổ quản lý các văn bản đi khác về nghiệp vụ thi hành án..
2. Đối với mỗi loại quyết định về thi hành án, cơ quan thi hành án dân sự mở 01 sổ thu hồi, sửa đổi, bổ sung, hủy quyết định theo Mẫu số 04 quy định tại khoản 1 Điều này.
3. Hệ thống sổ kế toán thi hành án thực hiện theo mẫu do Bộ Tài chính quy định. 
4. Sổ thi hành án dân sự được thể hiện dưới dạng điện tử và được sử dụng như sau:
a) Tất cả các loại sổ thi hành án được thực hiện theo mẫu quy định tại Phụ lục I Thông tư này. Các loại sổ thi hành án được lập theo năm báo cáo thống kê thi hành án dân sự. Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự xác nhận tổng số trang ở trang bìa 2 của sổ, thời gian sử dụng sổ (từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm), ký tên và đóng dấu cơ quan thi hành án dân sự. 
b) Sổ thi hành án phải được cập nhật đầy đủ, kịp thời, chính xác theo các cột mục trong sổ. 
c) Định kỳ hàng quý, 06 tháng và Kkết thúc năm công tác, cơ quan thi hành án dân sự phải thực hiện kết sổ trên môi trường số. Nội dung kết sổ phải phản ánh đúng và đầy đủ các cột mục hướng dẫn của sổ, có chữ ký của người kết sổ và xác nhận của Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự. Riêng đối với sổ kế toán thi hành án, sổ theo dõi vật chứng, tài sản kê biên, tạm giữ, ngoài chữ ký của người kết sổ và xác nhận của Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự còn phải có chữ ký của những người có trách nhiệm liên quan như kế toán, thủ kho, thủ quỹ.
Điều 2930. Lập và bảo quản hồ sơ thi hành án 
1. Chấp hành viên thực hiện việc lập hồ sơ thi hành án bằng dữ liệu điện tử. Trường hợp văn bản, tài liệu không được tạo lập trên môi trường số thì Chấp hành viên phải thực hiện số hóa sau khi văn bản, tài liệu được thiết lập. Hồ sơ thi hành án được lập như sau:
a) Chấp hành viên lập hồ sơ thi hành án theo quy định tại Điều  Nghị định số /2026/NĐ-CP ngày tháng  năm 2026 của Chính phủ. Hồ sơ thi hành án, gồm: bản án, quyết định; quyết định về thi hành án; biên bản về việc kê biên, tạm giữ tài sản, thu giữ vật chứng; các biên bản bàn giao, xử lý vật chứng, tài sản đã kê biên, tạm giữ; biên bản xác minh, biên bản giải quyết việc thi hành án; giấy báo, giấy triệu tập; giấy mời; các đơn yêu cầu, khiếu nại về thi hành án; các biên lai, phiếu thu, phiếu chi; các tài liệu liên quan đến việc xử lý tài sản để thi hành án; các công văn, giấy tờ của cơ quan thi hành án dân sự, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc thi hành án dân sự, như: công văn xin ý kiến chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ thi hành án; công văn trao đổi với cá nhân, cơ quan, tổ chức có liên quan trong quá trình thi hành án; công văn yêu cầu chuyển tiền, vật chứng, tài sản đã kê biên, tạm giữ cho cơ quan thi hành án dân sự; các giấy tờ, tài liệu liên quan khác (nếu có).
b) Hồ sơ thi hành án phải có bìa theo mẫu thống nhất hướng dẫn tại Phụ lục II Thông tư này. 
Chấp hành viên có trách nhiệm cập nhật đầy đủ, chi tiết nội dung các mục trên bìa hồ sơ. Trường hợp hồ sơ có văn bản, tài liệu không được tạo lập trên môi trường số thì tại cột ghi chú trong Danh mục tài liệu của bìa hồ sơ phải thể hiện nội dung “lưu trữ bản gốc tại lưu trữ cơ quan”.  
c) Các tài liệu có trong hồ sơ thi hành án phải được sắp xếp, đánh số bút lục và liệt kê đầy đủ vào bảng danh mục trên bìa hồ sơ thi hành án. 
Chấp hành viên phải liệt kê và sắp xếp tài liệu theo thứ tự bắt đầu từ bút lục số 01 cho đến bút lục cuối cùng. 
2. Thứ tự đánh số bút lục và sắp xếp tài liệu trong hồ sơ thi hành án
a) Các bút lục được sắp xếp theo phương pháp tịnh tiến về số và thứ tự từng tài liệu có trong hồ sơ. Mỗi tài liệu là một số bút lục và được thực hiện ngay sau khi  thiết lập hoặc tiếp nhận tài liệu, theo trình tự thời gian. Trường hợp tại một thời điểm tiếp nhận nhiều tài liệu thì đánh số bút lục theo thứ tự thời gian ban hành tài liệu.
b) Tài liệu trong hồ sơ được xếp theo thứ tự sau:
 Đối với việc thi hành án chủ động: tài liệu thứ nhất là quyết định thi hành án; tài liệu thứ hai là bản án, quyết định mà cơ quan thi hành án dân sự đưa ra thi hành.
 Đối với việc thi hành án theo yêu cầu: tài liệu thứ nhất là quyết định thi hành án; tài liệu thứ hai là tài liệu về việc yêu cầu thi hành án; tài liệu thứ ba là bản án, quyết định mà cơ quan thi hành án dân sự đưa ra thi hành.
Các tài liệu tiếp theo (nếu có) được sắp xếp theo thứ tự từ trên xuống dưới theo thời điểm cơ quan thi hành án có được tài liệu.            
Tài liệu trong hồ sơ thi hành án phải được thống kê tại trang 03 của bìa hồ sơ thi hành án (Danh mục tài liệu), từ bút lục số 01 đến các bút lục tiếp theo.
Điều 301. Lưu trữ sổ, hồ sơ thi hành án 
1. Cơ quan thi hành án dân sự thực hiện việc lưu trữ sổ, hồ sơ thi hành án dưới dạng lưu trữ dữ liệu điện tử. Trường hợp các văn bản, tài liệu không được tạo lập trên môi trường số thì bản gốc của văn bản, tài liệu đó được lưu trữ tại lưu trữ cơ quan. 
Trường hợp gửi lại yêu cầu thi hành án theo quy định tại khoản 4 Điều 38 Luật Thi hành án dân sự thì bản gốc của yêu cầu thi hành án được gửi lại người yêu cầu, cơ quan thi hành án dân sự lưu bản chụp trên môi trường số.
2. Trước khi đưa sổ, hồ sơ thi hành án vào lưu trữ, cơ quan thi hành án dân sự phải thực hiện việc kiểm tra, sắp xếp, hoàn thiện các thủ tục, bảo đảm đầy đủ, chặt chẽ.
3. Sau khi kết thúc việc thi hành án, Chấp hành viên được phân công tổ chức thi hành vụ việc phải kiểm tra các tài liệu có trong hồ sơ; ký vào phía dưới, góc phải của bảng danh mục tài liệu và chuyển cho Thẩm tra viên kiểm tra, ký xác nhận vào phía dưới, góc trái của bảng danh mục tài liệu, báo cáo Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự phê duyệt đưa vào lưu trữ.
Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự xác nhận vào phía dưới góc phải trang 01 của bìa hồ sơ: cho lưu trữ kể từ ngày, tháng, năm; ký tên và đóng dấu và chuyển lưu trữ.
4. Trường hợp được lưu trữ tại lưu trữ cơ quan thì sau khi kết thúc việc thi hành án, Chấp hành viên in bìa hồ sơ trên môi trường số kèm theo bản gốc văn bản, tài liệu không được tạo lập trên môi trường số và chuyển lưu trữ theo quy định.
5. Việc lưu trữ, bảo quản, khai thác, sử dụng hồ sơ về thi hành án đã đưa vào lưu trữ, thời hạn lưu trữ được thực hiện theo quy định pháp luật về lưu trữ. 
Trường hợp cần khai thác hồ sơ lưu trữ để phục vụ công tác kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, nghiên cứu khoa học và yêu cầu khác thì phải có sự đồng ý của Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự.
Mục 2
BIỂU MẪU NGHIỆP VỤ THI HÀNH ÁN DÂN SỰ 
Điều 312. Các loại biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự
Các loại biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự có tên, số, ký hiệu theo các phụ lục, bao gồm:
1. Danh mục biểu mẫu sổ thi hành án (Phụ lục I);
2. Danh mục biểu mẫu bìa hồ sơ (Phụ lục II);
3. Danh mục biểu mẫu Quyết định về thi hành án dân sự (Phụ lục III); 
4. Danh mục biểu mẫu sổ, báo cáo biên lai và báo cáo khác (Phụ lục IV);
5. Danh mục biểu mẫu chứng từ kế toán (Phụ lục V);
6. Danh mục biểu mẫu đơn, giấy báo, giấy mời, giấy triệu tập, thông báo, biên bản, lệnh xuất nhập kho, thẻ kho thi hành án dân sự (Phụ lục VI);
7. Biểu mẫu danh sách người phải thi hành án chưa có điều kiện thi hành án (Phụ lục VII);
Điều 323. Quản lý biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự
1. Cục Quản lý Thi hành án dân sự giúp Bộ trưởng Bộ Tư pháp thống nhất việc quản lý và hướng dẫn sử dụng các biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự kèm theo Thông tư này. 
2. Thi hành án dân sự tỉnh, thành phố quản lý và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự trong phạm vi địa phương. 
Điều 334. Sử dụng biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự 
1. Biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự được sử dụng thống nhất, phù hợp với các hoạt động nghiệp vụ phát sinh trong quá trình tổ chức thi hành bản án, quyết định theo quy định tại Điều 2 Luật Thi hành án dân sự.
2. Quá trình tổ chức thi hành án, căn cứ tình hình thực tiễn, Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự, Chấp hành viên, Thẩm tra viên, công chức thi hành án dân sự xem xét, quyết định lựa chọn sử dụng biểu mẫu, sửa đổi, bổ sung các nội dung cần thiết phù hợp với quy định pháp luật hiện hành và từng vụ việc thi hành án dân sự. 
3. Kích cỡ của các loại biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự quy định tại Phụ lục III, Phụ lục IV, Phụ lục VI Thông tư này được thống nhất sử dụng trên khổ giấy A4 (210mm x 297mm).
Điều 345. Nhập, ghi chép biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự
1. Việc nhập dữ liệu vào biểu mẫu trên môi trường số phải bảo đảm đầy đủ, chính xác theo nội dung và các trường thông tin đã được thiết lập theo quy định của pháp luật về dữ liệu điện tử. 
Trường hợp ghi chép biểu mẫu thì chữ viết phải rõ ràng, dễ đọc, viết cùng một loại mực, không được viết tắt hoặc viết bằng ký hiệu riêng, không tẩy xóa, không dùng từ ngữ địa phương, bảo đảm liên tiếp, không được bỏ trống, đánh rõ số trang. Kết thúc việc ghi chép phải gạch chéo vào phần còn trống không ghi chép trong văn bản. Nghiêm cấm việc tự ý tẩy xóa, sửa chữa làm sai lệch nội dung tài liệu, hồ sơ thi hành án dân sự.
2. Quá trình nhập, ghi chép, sử dụng biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự, nếu có sai sót thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị áp dụng biểu mẫu nghiệp vụ thi hành án dân sự có thể đính chính, khắc phục xử lý như sau:
a) Đối với các loại quyết định, thông báo, giấy báo và giấy triệu tập về thi hành án (gọi chung là văn bản) đã phát hành có sai sót nhưng sai sót đó không làm thay đổi nội dung vụ việc thì thực hiện sửa đổi, bổ sung hoặc đính chính bằng văn bản đối với phần sai sót; trường hợp sai sót làm thay đổi nội dung vụ việc thì phải ban hành văn bản thu hồi văn bản đã phát hành để thay thế bằng văn bản mới;
b) Đối với sai sót trong biên bản thi hành án cần chỉnh sửa, nếu các thành viên có tên trong biên bản đồng ý chỉnh sửa trực tiếp thì Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự, Chấp hành viên, Thẩm tra viên hoặc công chức thi hành án đã lập biên bản chỉnh sửa trực tiếp vào phần sai sót trên biên bản, đồng thời, những người tham gia phải ký ngay bên cạnh phần đã chỉnh sửa. Trường hợp các thành viên không đồng ý chỉnh sửa trực tiếp thì phải thay thế bằng biên bản khác.
Chương V
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 356. Hiệu lực thi hành và điều khoản chuyển tiếp
1. Thông tư này có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2026. Thông tư số 04/2023/TT-BTP ngày 14/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện một số thủ tục về quản lý hành chính và biểu mẫu nghiệp vụ trong thi hành án dân sự hết hiệu lực kể từ ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành.

2. Đối với việc thi hành án đã thi hành một phần hoặc chưa thi hành xong trước ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành nhưng đã thực hiện các thủ tục về thi hành án theo đúng quy định thì kết quả thi hành án được công nhận; các thủ tục thi hành án tiếp theo được tiếp tục thực hiện theo quy định của Thông tư này.                                                                                                   
3. Trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật được dẫn chiếu để áp dụng tại Thông tư này được sửa đổi, bổ sung, thay thế thì sẽ áp dụng theo các văn bản sửa đổi, bổ sung thay thế đó.
Điều 367. Trách nhiệm thi hành
1. Thủ trưởng cơ quan quản lý thi hành án dân sự, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ có liên quan, Thủ trưởng cơ quan thi hành án dân sự có trách nhiệm tổ chức thực hiện Thông tư này.
2. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh kịp thời về Bộ Tư pháp để nghiên cứu giải quyết./.
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