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关于财产保全工作流程的规定（试行）

为进一步规范财产保全案件的办理，充分、高效发挥财产保全制度的作用，根据《中华人民共和国民事诉讼法》、最高人民法院《关于人民法院办理财产保全案件若干问题的规定》等法律、司法解释的规定，结合本院审判、执行工作实际，制定本工作流程。

第一条  财产保全工作以依法保护当事人、利害关系人的合法权益，有利于案件的快捷审理和执行为基本原则。

第二条  本流程所指财产保全，是指诉讼过程中的财产保全。即人民法院在受理案件之后作出判决之前,对当事人的财产或者争议标的物采取限制当事人处分的强制措施。

第三条  本院诉讼保全中心负责对保全申请及相关材料进行审查，并决定是否受理。决定受理的，应当通知当事人到立案一庭办理缴费。当事人缴费后，诉讼保全中心以审判案件的案号制作财产保全裁定书。

第四条  申请人申请财产保全的，应到立案一庭保全中心立案窗口申请立案，并提供以下材料：

1、民事起诉状副本；

2、身份证明：申请人或被申请人为自然人的须提供身份证复印件或身份证号码；申请人或被申请人是法人、其他组织的应提供明确的组织机构代码，并提供其法定代表人或负责人的身份证复印件或明确的身份证号码；由代理人代为办理保全申请的应提交申请人的授权委托书及代理人的身份证明；

3、诉讼费收据；

4、申请保全财产清单：保全财产明细及财产线索；

5、保全担保书；

6、担保财产明细；

第五条  诉讼财保全中心根据财产保全裁定书在人民法院案件执行信息流程管理系统办理“执保字”号案件立案手续。立案完成后，属于民一、民二、民三、民四、民五、速裁、少审庭的案件，由诉讼保全中心在人民法院案件执行信息流程管理系统上将案件分配给本中心案件承办人，由诉讼保全中心负责财产保全的实施；属于派出法庭的保全案件，由诉讼保全中心在人民法院案件执行信息流程管理系统上将案件移送派出法庭负责人，并由派出法庭到保全中心立案窗口领取保全裁定材料，由派出法庭负责实施财产保全。 

第六条  申请人提供不出被保全财产具体信息，但有比较明确的财产线索指向的，可以书面申请通过网络查询被申请人财产线索。对于书面申请网络查询的，必须严格审查申请人的申请及申请人提供的担保财产，防止申请人权利滥用。告知申请人对网络查询的被申请人名下所有的财产予以保密。通过网络执行查控系统未查询到可供保全的财产的，书面告知申请保全人。

第七条  申请人既提供了被申请人具体的财产信息，又书面申请通过网络查询被申请人财产的，告知申请人选择采用保全措施，以申请人选择优先为原则。申请人拒绝选择的，不予进行网络查询。
第八条  诉讼保全中心按照集约化管理的要求，统筹安排好各类保全措施的实施顺序，及时做出裁定实施财产保全。 

申请人申请通过网络执行查控系统办理财产保全的，诉讼保全中心应在作出保全裁定后二十四小时内启动查控程序。

第九条  财产保全依法采取查封、扣押、冻结或者法律规定的其他方法。其他方法一般是指，被保全人如有预期的财产收益，人民法院可以通知有关单位予以协助，限制被保全人提取；如被保全人对第三人有到期债权，人民法院可以通知该第三人不得对被保全人清偿。

第十条  采取财产保全措施，由两名或两名以上工作人员共同办理。

第十一条  采取财产保全措施，工作人员应向被保全人等有关人员出示工作证和执行公务证。必要时由司法警察予以协助。

第十二条  查询、冻结被保全人在银行、非银行金融机构、其他有储蓄业务的单位的存款，依照中国人民银行、最高人民法院、最高人民检察院、公安部《关于查询、冻结、扣划企业事业单位、机关、团体银行存款的通知》的规定办理。

第十三条  对动产的查封，采取加贴封条的方式，不便加贴封条的，应当张贴查封公告。对有产权证照的动产或不动产的查封，应当向有关管理机关发出协助执行通知书，依法律规定载明查封、扣押期限，要求其不得办理查封财产的转移过户手续。

第十四条  对季节性商品、鲜活、易腐烂变质以及其他不宜长期保存的物品采取保全措施时，可以责令当事人及时处理，由人民法院保存价款。必要时，人民法院可以变卖，保存价款。

第十五条  被保全人有多项财产可供保全的，在能够实现保全目的的情况下，应当选择对其生产经营活动影响较小的财产进行保全。

第十六条  被查封的财产，应当指令被保全人负责保管并不得毁损、转移、隐匿等，保全实施人应当制作查封笔录，对财产拍照或录像存档。对厂房、机器设备等生产经营性财产进行保全时，指定被保全人保管的，应当允许其继续使用。

第十七条  采取财产保全措施，应使用执法记录仪，记录财产保全实施过程，防止出现突发情况。记录的视频应处理后归档。

第十八条  承办人对查询到的被保全人的财产信息应当依法保密，不得泄露被保全人的财产信息。

第十九条  财产保全措施实施后，除必须由诉讼保全中心送达的手续外，审判业务庭案件承办法官负责向当事人送达财产保全裁定书等法律文书，并告知申请人应当在保全期限届满7日前书面提出续保申请，申请人逾期提出或不提出书面续封申请的，保全措施在保全期限届满后将自动解除。

第二十条  在诉讼过程中需继续查封、冻结及解除财产保全的，由诉讼保全中心或派出法庭负责办理。财产保全案件进入执行程序后，申请人针对保全财产提出续封、解封或者处分申请的，或被申请人要求变更、解除保全措施的由执行机构负责办理。

第二十一条  财产保全措施实施完毕后，由诉讼保全中心将保全裁定书、财产清单、保全实施情况告知书交接给审判案件承办人。

第二十二条 诉讼保全中心及派出法庭应于保全结案后5日内备齐材料，完成线上或线下保全措施的网上信息录入、报结案、电子卷宗扫描、订卷、归档等工作。

审判业务庭与诉讼保全中心均应将保全裁定书等相关文书入卷。

第二十三条 当事人或案外人对财产保全行为或保全标的有异议的，由承办案件的审判业务庭负责进行听证审查。

第二十四条  本工作流程自公布之日起施行。 
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