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[bookmark: _Toc5920][bookmark: _Toc154412761][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由深圳市破产事务管理署提出并归口。
本文件起草单位：深圳市破产事务管理署、深圳市标准技术研究院。
本文件主要起草人：郑雷、张洁波、胡精书、徐胜芳、林锐鑫、陈佳林、陈锐、张馨予、袁明杨、易晓珊、赵莹、张旭杰、李媛红、刘赖称、罗宇民、杨海霞。
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个人破产管理人人选提出工作规程
[bookmark: _Toc1789482218][bookmark: _Toc148538414][bookmark: _Toc148539112][bookmark: _Toc122084628][bookmark: _Toc13683][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc152921796][bookmark: _Toc154412762][bookmark: _Toc21486][bookmark: _Toc24951][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc98918883][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc152936728][bookmark: _Toc32040][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc13354][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233325]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了深圳市破产事务管理署（以下简称“市破产事务管理署”）提出个人破产管理人人选的基本原则、机构职责、人员要求、设施设备要求、工作要求、特殊情形、及有利害关系或需要回避的情形等内容。
本文件适用于市破产事务管理署采用摇号加轮候方式提出个人破产管理人（以下简称“管理人”）人选的工作实施。采用招标等竞争方式提出管理人人选的条件及程序，由市破产事务管理署另行制定。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc30057][bookmark: _Toc152921797][bookmark: _Toc148539113][bookmark: _Toc154412763][bookmark: _Toc122084629][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc98918884][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc2123][bookmark: _Toc9423][bookmark: _Toc12395][bookmark: _Toc148538415][bookmark: _Toc27534][bookmark: _Toc152936729][bookmark: _Toc2115620947]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
[bookmark: _Toc122084630][bookmark: _Toc22883][bookmark: _Toc25193][bookmark: _Toc148538416][bookmark: _Toc98918885]Q/BAAS 003  个人破产信息公开业务规范
[bookmark: _Hlk152932114]Q/BAAS 007  个人破产信息共享管理规范
Q/BAAS 008  智慧档案管理 分类与编码规范
[bookmark: _Toc148539114][bookmark: _Toc9606][bookmark: _Toc32132][bookmark: _Toc152921798][bookmark: _Toc154412764][bookmark: _Toc19873][bookmark: _Toc1058818225][bookmark: _Toc152936730]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

个人破产管理人  personal bankruptcy administrator
符合《深圳经济特区个人破产条例》及《深圳市个人破产管理人名册管理办法（试行）》规定，经市破产事务管理署认可并纳入管理人名册的机构或个人。
管理人在个人破产案件中，履行下列职责：调查核实债务人及其所扶养人、雇用人员的基本情况，通知已知债权人申报债权并审查债权情况，接管与债务人财产状况相关的财产清单、凭证以及债权债务清册等资料，调查债务人财产状况和人民法院裁定受理破产申请之日起前二年的财产变动情况，制作债务人财产报告，提出对债务人豁免财产清单的意见，调查、接管债务人可供分配的财产，拟定破产财产分配方案并实施分配，代表债务人提起、参加涉及债务人财产的诉讼、仲裁等活动，提议、协调召开债权人会议，管理、监督、协助重整计划或者和解协议的执行，管理、监督债务人在考察期的行为等。

摇号  lottery
一种为避免人为干扰或偏好，通过随机选择来提出管理人人选的方式。

轮候  waiting
一种依次等待的过程。管理人通过摇号被人民法院指定为个人破产案件的管理人后，该管理人即进入轮候状态，不参与本轮下一次摇号，直至《深圳市个人破产管理人名册》(以下简称《管理人名册》)中剩余的管理人均依次被指定为个人破产案件的管理人后，该管理人才能被解除轮候状态。
[bookmark: _Toc31778][bookmark: _Toc152921799][bookmark: _Toc148538417][bookmark: _Toc11662][bookmark: _Toc11452][bookmark: _Toc148539115][bookmark: _Toc2076564164][bookmark: _Toc516][bookmark: _Toc122084631][bookmark: _Toc1854][bookmark: _Toc152936731][bookmark: _Toc154412765]基本原则
[bookmark: _Toc148539116][bookmark: _Toc353390532][bookmark: _Toc154412766][bookmark: _Toc152921800][bookmark: _Toc15349][bookmark: _Toc555][bookmark: _Toc152936732][bookmark: _Toc148538418][bookmark: _Toc3312][bookmark: _Toc17508]公开原则
采用摇号加轮候方式提出管理人人选的过程、中选结果应全程记录并公开，接受社会公众监督。
[bookmark: _Toc152921801][bookmark: _Toc29031][bookmark: _Toc22916][bookmark: _Toc27764][bookmark: _Toc963559105][bookmark: _Toc154412767][bookmark: _Toc148538419][bookmark: _Toc32245][bookmark: _Toc152936733][bookmark: _Toc148539117]公平原则
采用摇号加轮候方式提出管理人人选时应进行随机抽选，所有的管理人均有相同的中选机会，避免偏袒或歧视。
[bookmark: _Toc4683][bookmark: _Toc154412768][bookmark: _Toc1974463719][bookmark: _Toc25937][bookmark: _Toc2258][bookmark: _Toc148538420][bookmark: _Toc152921802][bookmark: _Toc148539118][bookmark: _Toc3647][bookmark: _Toc152936734]公正原则
采用摇号加轮候方式提出管理人人选时，应统一中选条件，完整履行程序，确保所有的管理人都受到平等的对待，避免徇私舞弊。
[bookmark: _Toc148538421][bookmark: _Toc122084633][bookmark: _Toc11201][bookmark: _Toc152921803][bookmark: _Toc2670][bookmark: _Toc17358][bookmark: _Toc148539119][bookmark: _Toc2898][bookmark: _Toc6706][bookmark: _Toc884123562][bookmark: _Toc152936735][bookmark: _Toc154412769]机构职责
市破产事务管理署主要工作职责如下：
应组织开展并指派工作人员主持摇号；
应公开提出的管理人人选信息，向人民法院同步提出的管理人人选信息，并通知有关管理人中选结果；
应协调处理摇号结果异议、管理人人选回避等事项。
[bookmark: _Toc31947][bookmark: _Toc24589][bookmark: _Toc148538422][bookmark: _Toc1620215494][bookmark: _Toc152921804][bookmark: _Toc148539120][bookmark: _Toc23481][bookmark: _Toc154412770][bookmark: _Toc16103][bookmark: _Toc4446][bookmark: _Toc152936736]人员要求
市破产事务管理署自行组织开展摇号工作的，每次摇号应安排至少2名工作人员；委托公证机构对摇号过程进行公证的，应安排至少1名工作人员。工作人员具体职责包括：
1. 主持摇号过程；
操作摇号设备；
记录摇号结果，填写《深圳市破产事务管理署个人破产管理人摇号结果确认表》；
保障摇号现场人员、公共财产的安全。
[bookmark: _Toc31641][bookmark: _Toc28908][bookmark: _Toc154412771][bookmark: _Toc152921805][bookmark: _Toc148539121][bookmark: _Toc21982][bookmark: _Toc13900][bookmark: _Toc2110751027][bookmark: _Toc148538423][bookmark: _Toc152936737][bookmark: _Toc19039]设施设备要求
市破产事务管理署应设置或委托相关单位设置独立的区域作为摇号现场工作室，并设有明显的指引标志，方便识别。
摇号设备应存放在专门场所，配备完善的电力和网络设施，确保相关设备的正常运行。
摇号现场应配备桌椅、计算机、打印机、摇号机设备、录音录像设备。
摇号设备应具有较高的操作稳定性，能够快速响应摇号指令。
摇号设备应具备安全性能，确保操作人员的安全。
宜对摇号设备制定安全保障机制，对摇号设备及摇号编码球的存放、使用、维护等设置授权、登记、监控流程，未经授权不应对摇号设备进行操作、改装。

[bookmark: _Toc152921806][bookmark: _Toc481453203][bookmark: _Toc148538424][bookmark: _Toc26091][bookmark: _Toc30425][bookmark: _Toc148539122][bookmark: _Toc9252][bookmark: _Toc24074][bookmark: _Toc154412772][bookmark: _Toc152936738][bookmark: _Toc9173]工作要求
[bookmark: _Toc1740787123][bookmark: _Toc154412773][bookmark: _Toc21810][bookmark: _Toc148538425][bookmark: _Toc18116][bookmark: _Toc148539123][bookmark: _Toc152936739][bookmark: _Toc8261][bookmark: _Toc152921807][bookmark: _Toc25143]基本要求
管理人人选应在《管理人名册》范围内提出。市破产事务管理署应组织开展摇号工作，并指派工作人员主持、操作、记录摇号过程，工作流程见附录A中图A.1；也可委托公证机构对摇号过程进行公证，由公证机构指派工作人员操作摇号并全程公证摇号过程，工作流程见附录A中图A.2。
[bookmark: _Toc152921808][bookmark: _Toc167][bookmark: _Toc2028351195][bookmark: _Toc18251][bookmark: _Toc154412774][bookmark: _Toc25751][bookmark: _Toc152936740]时限要求
市破产事务管理署应在收到人民法院提出管理人人选的通知后五个工作日内采用摇号加轮候方式提出管理人人选。提出案件管理人人选后应及时将中选结果及管理人信息共享给人民法院。
[bookmark: _Toc148539124][bookmark: _Toc10726][bookmark: _Toc152936741][bookmark: _Toc154412775][bookmark: _Toc152921809][bookmark: _Toc148538426][bookmark: _Toc13800][bookmark: _Toc1888141172][bookmark: _Toc15911][bookmark: _Toc22471]工作流程
通过摇号提出管理人人选应按照以下流程进行：
准备工作：确定摇号时间、地点，指派工作人员，准备摇号机设备、编号球、相关工作文件资料，并通知委托单位（若有）、管理人、社会组织、其他相关部门或人员；
现场摇号：在工作人员的主持下，操作人员使用摇号机设备进行随机抽选；
完成摇号：记录摇号结果，制作《深圳市破产事务管理署个人破产管理人摇号结果确认表》(见附录B)，确认表应由摇号操作人员及其他到场人员签字确认；
信息共享：市破产事务管理署提出案件管理人人选后应按照Q/BAAS 007规定，通过管理系统登记案件管理人信息，将中选结果及案件管理人人选信息报送人民法院并通知有关管理人中选结果；
信息公开：市破产事务管理署应通过网站等公开信息渠道发布公告，依据Q/BAAS 003规定向全社会公开中选的管理人信息；
档案管理：市破产事务管理署应按照Q/BAAS 008规定对档案进行分类编码，建设智慧档案管理系统后，应在系统中对提出管理人人选工作中产生的各种重要资料进行动态更新维护。
[bookmark: _Toc152936742][bookmark: _Toc152921810][bookmark: _Toc30731][bookmark: _Toc577575907][bookmark: _Toc21754][bookmark: _Toc148539125][bookmark: _Toc9441][bookmark: _Toc154412776]准备工作
市破产事务管理署在收到人民法院提出管理人人选的通知后，应组织开展摇号工作，或委托公证机构对摇号过程进行公证。应指派工作人员主持、操作、记录摇号过程，准备摇号设备、编号球及其他相关设备；若委托公证机构对摇号过程进行公证，则由公证机构工作人员负责操作摇号。
应确认摇号时间、地点，提前通知参加摇号的有关人员。市破产事务管理署可以邀请有关社会组织及人员参加摇号。对于重大敏感案件，可以邀请纪检监察、检察人员对摇号过程进行监督。
应确定摇号加轮候过程中涉及到的工作人员并准备相关文件，如现场人员签到表、《深圳市破产事务管理署个人破产管理人摇号结果确认表》、主持词等。
[bookmark: _Toc148539126][bookmark: _Toc7546][bookmark: _Toc152936743][bookmark: _Toc1958177944][bookmark: _Toc154412777][bookmark: _Toc152921811][bookmark: _Toc13622][bookmark: _Toc20468]现场摇号
应由指派的人员主持、操作、记录摇号过程。
应说明摇号所使用的设备情况和现场摇号抽选程序，现场展示编号球，并说明编号规则。
编号球的编号排序宜与《管理人名册》中管理人的排序序号相同。
应确认摇号候选人，在《管理人名册》中并且完全排除掉轮候状态的管理人后，剩余的管理人应为参加摇号的候选人。在摇号开始之前，应检查、确认轮候状态的管理人未在候选人名单中。
应对编号球进行随机称重、磁性等检查，并检查摇号现场的设施、设备是否可正常运行。
应移除进入轮候状态的管理人对应的编号球，并将候选人的编号球放入摇号机设备。
摇号宜采用“现场抽取+线上直播”的方式进行，市破产事务管理署可以邀请有关社会组织、管理人等到场观看、监督。宜安排线上直播摇号过程，直播内容可包括现场操作摇号的过程、中选结果等。
原则上每个案件应单独进行一次摇号，每次摇号产生一家管理人人选。夫妻申请破产的案件或案件之间存在关联关系等，适宜由同一管理人履行职责的案件，一般抽选一家管理人人选。
摇号设备随机抽取出的编号球号码对应的管理人应为本次提出的管理人人选。
摇号现场应保持安静，电子通讯设备应调制静音状态，禁止大声喧哗，不得干扰摇号进程。
[bookmark: _Toc148539127][bookmark: _Toc152921812][bookmark: _Toc19971][bookmark: _Toc8602][bookmark: _Toc1249776034][bookmark: _Toc154412778][bookmark: _Toc27532][bookmark: _Toc152936744]完成摇号
工作人员应现场如实公布摇号中选结果，不应篡改结果。
相关管理人人选在被人民法院指定为案件管理人后即进入轮候状态，轮候状态的管理人不应进入下一次摇号的候选人名单，直至《管理人名册》中所有的管理人均被指定为案件管理人，《管理人名册》中所有的管理人才能均被解除轮候状态。
[bookmark: _Toc152936745][bookmark: _Toc9430][bookmark: _Toc154412779][bookmark: _Toc1589476496][bookmark: _Toc10395][bookmark: _Toc152921813][bookmark: _Toc1660]档案管理
市破产事务管理署宜按照Q/BAAS 008规定对档案进行分类编码，相关档案应立卷归档保存。
市破产事务管理署建设智慧档案管理系统后，应在系统中对提出管理人人选相关工作中产生的各种重要资料进行动态更新维护。
[bookmark: _Toc18825][bookmark: _Toc13018][bookmark: _Toc152921814][bookmark: _Toc154412780][bookmark: _Toc148539130][bookmark: _Toc148538427][bookmark: _Toc28708][bookmark: _Toc25264][bookmark: _Toc1052794953][bookmark: _Toc9586][bookmark: _Toc152936746]特殊情形
当未进入轮候状态的管理人仅有一家且同时仅有一个案件需要提出管理人人选时，则无需开展摇号，应直接提出该管理人为该案件的管理人人选。
当未进入轮候状态的管理人仅有一家且同时有两个以上(含两个)案件需要提出管理人人选时，应对需要提出管理人人选的案件进行编号并摇号，编号球号码对应的是需要提出管理人人选的案件。未进入轮候状态的管理人应成为摇号中选编号球对应的案件的管理人人选。
有其他特殊情形的，可由市破产事务管理署采用相应的措施提出管理人人选。
[bookmark: _Toc3701][bookmark: _Toc152921815][bookmark: _Toc19249][bookmark: _Toc27528][bookmark: _Toc154412781][bookmark: _Toc934084387][bookmark: _Toc152936747][bookmark: _Toc148539131][bookmark: _Toc11987][bookmark: _Toc148538428][bookmark: _Toc16701]有利害关系或需要回避的情形
市破产事务管理署提出管理人人选后，人民法院尚未指定管理人前，管理人或者其团队人员与案件有利害关系或者按照有关规定需要回避的，市破产事务管理署应重新提出相应案件管理人人选。
人民法院指定案件管理人后，相关案件管理人人选依法回避的，待市破产事务管理署重新提出相应案件管理人人选后，该依法回避的管理人轮候状态解除。
[bookmark: _Toc556][bookmark: _Toc18920][bookmark: _Toc154412782][bookmark: _Toc148539132][bookmark: _Toc11687][bookmark: _Toc16719][bookmark: _Toc1855085778][bookmark: _Toc152921816][bookmark: _Toc148538429][bookmark: _Toc152936748][bookmark: _Toc122084640][bookmark: _Toc24487]监督与投诉
应建立并畅通投诉渠道，公开投诉热线电话、电子邮件，方便公众提出投诉和意见。
收到投诉后，应及时处理，并给予答复，妥善解决投诉问题。
应严格保守在处理投诉过程中的涉密或隐私信息。
宜采取内部监督、社会监督等形式对摇号加轮候工作进行监督。
宜记录、分析投诉情况，完善管理人人选提出工作。

4
3

[bookmark: _Toc148538430][bookmark: _Toc5829][bookmark: _Toc148539133][bookmark: _Toc10820][bookmark: _Toc1887][bookmark: _Toc22903][bookmark: _Toc19801][bookmark: _Toc1796667339][bookmark: _Toc154412783]
（资料性）
以摇号加轮候的方式提出管理人人选工作流程
[image: ]图A.1为市破产事务管理署委托公证机构对摇号过程进行公证时提出管理人人选工作流程图。图A.2为市破产事务管理署组织开展摇号提出管理人人选工作流程图。
图A.1  市破产事务管理署委托公证机构对摇号过程进行公证
[image: ]图A.2  市破产事务管理署组织摇号提出管理人人选
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（资料性）
个人破产管理人摇号结果确认表
表B.1为市破产事务管理署委托公证机构对摇号过程进行公证时采用的管理人摇号结果确认表样表。表B.2为市破产事务管理署组织开展并指派工作人员主持摇号时采用的管理人摇号结果确认表样表。
表B.1  深圳市破产事务管理署个人破产管理人摇号结果确认表(公证)
	个人破产案件
	案号
	

	
	破产程序
	

	
	申请人、债务人
	

	摇号单位
	深圳市破产事务管理署

	公证机构、公证人员及摇号操作人
	

	摇号时间
	年    月    日

	深圳市破产事务管理署到场人员
	

	到场社会组织或管理人人员
	

	管理人人选及联系人、联系方式
	





表B.2  深圳市破产事务管理署个人破产管理人摇号结果确认表
	个人破产案件
	案号
	

	
	破产程序
	

	
	申请人、债务人
	

	摇号单位
	深圳市破产事务管理署

	摇号操作人
	

	摇号时间
	年    月    日

	深圳市破产事务管理署到场人员
	

	到场社会组织及管理人
	

	管理人人选及联系人、联系方式
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[2]  深圳经济特区个人破产条例（深圳市第六届人民代表大会常务委员会公告第二〇八号）
[3]  深圳市个人破产管理人名册管理办法（试行）（深破产事务规〔2022〕1号）
[4]  深圳市破产事务管理署提出个人破产管理人人选工作规则（试行）（深破产事务〔2023〕1号）
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