
- 1 -

商丘市中级人民法院

商中法〔2022〕100 号

商丘市中级人民法院
关于印发《执行案件事务集约办理规范

（试行）》的通知

各县（市、区）人民法院，本院各部门：

现将《执行案件事务集约办理规范（试行）》印发给你们，

请结合实际，参照落实。

商丘市中级人民法院

2022年5月20日
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商丘市中级人民法院
执行案件事务集约办理规范（试行）

为规范执行案件事务集约办理，提升事务集约效率，结合

两级法院执行工作实际，特制定商丘市中级人民法院《执行案

件事务集约办理规范》。

〖制定依据〗

第一条 依据《商丘市中级人民法院关于全面开展执行机

制改革的实施方案》制定本规范。

〖集约范围〗

第二条 依照省法院关于执行案件事务集约办理“996”工

作模式的要求，结合中院实际，本规范所指事务集约办理的事

项包括：核对立案信息、初次接待、制作并送达执行通知书、

报告财产令、提供被执行人财产通知书、传票、网络查控、冻

结、协调各办案团队线下房地产、车辆、住房公积金等统一查

封、案件繁简分流、网络拍卖辅助等工作。

〖人员配置〗

第三条 执行指挥中心负责执行案件事务集约办理工作，

事务集约组（团队）按照承担的工作任务由法官助理和书记员

各若干人组成，设事务集约组（团队）长一名，负责事务集约

组工作。

〖工作要求〗

第四条 事务集约组（团队）应优化工作流程，提高工作
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效率，在规定的时限内高标准完成执行案件事务集约事项，确

保案件流转顺畅。

〖案件分配〗

第五条 执行案件立案时，应协调立案庭将新立执行案件

统一移转至事务集约组法官助理名下，便于执行案件事务集约

办理。

〖初次接待〗

第六条 事务集约组（团队）应明确专人负责初次接待工

作；线下立案的，应在立案窗口同时完成初次接待工作；网上

立案的，应注明没能同步完成初次接待原因，从办案系统上跳

过初次接待节点，并于2个工作日内补充完成初次接待工作。

〖材料审核〗

第七条 事务集约组（团队）应于收到立案庭移送立案当

日完成立案材料的核对工作，初步审查执行依据是否符合立案

执行规定，核对执行主体信息是否正确、执行标的种类是否明

确、执行标的金额是否准确、执行依据文号、履行期限是否届

满，立案信息完整、齐全的，接收案件并开始办理；立案信息

存在瑕疵的，通知立案庭于2个工作日内予以补正，逾期未补

正的，将案件退回立案庭。

〖文书制发〗

第八条 事务集约组（团队）应于立案后3个工作日内完成

执行通知书、报告财产令、提供被执行人财产通知书、传票等

文书的制作、签发和送达工作。
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〖总对总冻结〗

第九条 事务集约组（团队）应于立案后3个工作日内完成

首次总对总查询反馈财产的冻结工作并送达冻结裁定。

〖二次查询〗

第十条 事务集约组（团队）应于立案后3个工作日内提起

第2次查询，对查询到的财产完成网上冻结并送达冻结裁定，

完成冻结节点流转，于4个工作日内完成第一次网络查控结果

分析，其他查询结果由相应承办人查看、分析、打印上传。

〖繁简分流〗

第十一条 事务集约组（团队）应按照繁简分流工作规范，

结合网络查控结果分析情况完成案件繁简分流工作。

〖移转审核〗

第十二条：事务集约组（团队）完成事务集约事项后进行

案件移转应制作案件移转登记审批表，由事务集约组组长负责

人审核签字确认后再行移转。

〖案件移转〗

第十三条 事务集约组（团队）应按照电子卷宗同步生成

的工作要求完成案件电子卷宗的扫描上传，并于立案后5个工

作日内完成案件系统移转和线下卷宗移转工作。

〖线下查控〗

第十四条 事务集约组（团队）应将案件是否需要线下财

产查控、需要查控的事项在案件移转时出具建议并做好登记，

协调各办案团队于立案后10个工作日内完成案件线下财产调
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查、控制工作。

〖职责权限〗

第十五条 事务集约组（团队）应规范文书制作审批流程，

书记员制作文书后应由相应的法官助理审签。

〖网拍辅助〗

第十六条 网络拍卖辅助工作由事务集约组（团队）协调

办理的，应有拍辅机构服务或配备相应工作人员。

〖保全案件办理〗

第十七条 保全案件、委托案件等不涉及事务集约办理事

项的案件，由事务集约组接收案件后直接移转至相应承办人。

〖电子送达〗

第十八条 事务集约组（团队）向当事人送达文书应首先

选择电子送达方式，在无法完成电子送达的情况下方可选择线

下、邮寄等送达方式。

〖补充规范〗

第十九条 本规范未列明事项归入事务集约办理或列明事

项调整至其他团队办理的由执行指挥中心统一调度。

〖附则〗

第二十条：本规范自下发之日起试行。各基层法院可参照

本规范制定本院相应规定。

附：事务集约办理流程图。
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商丘市中级人民法院办公室 2022 年 5 月 23 日 印发


