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Topics for Discussion:
• How to interpret the filing instruction guidelines on 
the Court’s website.

• How to avoid receiving a Notice to Filing Party for 
an e‐filed document.

• How to translate if a notice needs to be served 
with a document.

• How to determine what to include in a notice.



Circled below are the 5 main references for finding out how to file a
document. If you are a new filer and unfamiliar with our practices,
start with Filing Instructions. In this presentation we start out with
information for persons who have some experience with filing.



The Guide is not intended to be legal advice.  It’s supposed to be a helping tool, a shortcut 
for when you know what you are filing but are unsure of the noticing requirements.

Use search features (CTRL+F) to find key words, Code sections or Rule sections.  Look for 
all the occurrences, don’t stop on the first one.  362 has many different types of motions, 
you don’t want to use the wrong one.  If you are not sure, Ask your Attorney for guidance.  

In this slide we are looking at an Amended Chapter 13 Plan being filed pre‐confirmation.  
This filing requires a Hearing Notice, must be served on the matrix, and is self‐scheduled.



There is a wealth of information on our noticing page. See below for a List of
Bankruptcy Notice Providers. This list is a resource for companies that can
serve your documents for you.



If a notice is required for your filing and you do not know what language to
include in the notice, we have provided the above information and sample
language for your use. In processing an amended plan filed reconfirmation, we
saw that a hearing required notice is needed. Because amended plan noticing
is different by Judge, we have provided a specific sample for your use.



The items in red are to be 
replaced by the pertinent 
information from your 
document or filing.  

The type of notice that is 
to be used per the Guide 
and the Filing Instructions  
will determine which 
paragraph to use.

All notices should contain 
the mailing address of 
the Clerk’s Office so 
respondents know where 
to file a response and 
contact information of 
the filer i.e. you.  



Sample Pre‐Confirmation 
Amended Plan Notice
This notice was created to ensure  
that the correct evidentiary 
hearing  information is in the 
notice.  

If you are using this notice, Please 
make sure you include the Judge’s 
Initials in the case number so the 
recipients of the notice know 
which paragraph pertains to this 
case .  

This is a self‐scheduled matter so 
you must find and add the 
hearing date.



To find the “instructions” for what you are filing, use Ctrl + F to search for key words.  If you are filing a 
motion, click on the motion category to open the motion menu before searching.



It contains a lot of detail and 
information that you need. 

It could be considered the heart of the information.

Don’t ignore the OVERVIEW

The Instruction is generally divided into 4 parts:
Overview, Code, Rules, Forms, Events, and Noticing.



Event to use to file

Noticing Requirements

The hyperlinks in these instructions are for you.  
This page contains everything you need to know 
to serve and docket an amended plan pre‐
confirmation.  



Sample Pre‐Confirmation 
Amended Plan Notice
This notice was created to ensure  
that the correct “hearing 
required” notice was sent and 
that the evidentiary hearing 
information is in the notice.  

If you are using this notice, Please 
make sure you include the Judge’s 
Initials in the case number.  

This is a hearing required and 
self‐scheduled matter so you 
must find and add the hearing 
date.



Self‐Scheduling  

• Only the matters listed 
here may be self‐
scheduled.

• If the filing is not in this 
list and a hearing is 
needed, the Clerk’s Office 
will provide the date or 
notice.

• These are also links to the 
filing instructions.



Add a pic of chs screens here
(need a 13 case to show 
dates)

Access Matter Hearing Dates (CHS) to obtain a valid hearing date. Enter information as requested on the screen.  
The service date is very important because of the timing of the hearings and criteria built into the program. You
should always work in the present and not anticipate for the future by using dates in the future.



Enter your case information and when the notice will be served.  It’s 
always best to do this same day but if that is not possible it can be 
prepared in advance.  Just be aware!



On this screen select 
the document being 
filed.  



Based upon the service date entered,  the Objection date will be calculated and Valid 
hearing dates will be supplied.  Choose a hearing date that meets your needs.  Enter this 
info into the notice.  It can be your notice or our Sample notice.

When you docket the amended plan, you should use the same service date. The event 
will calculate the same objection date and the same hearing dates should be available 
for selection.



Time to File

• Once you have all the 
information you need
– Noticing requirement
– Objection date
– Hearing date
– Form of notice

• And the Documents you 
need
– Amended plan (or motion 

etc.)
– Certificate of service
– Proposed order

• You are ready to 
– Proof Read
– Assemble
– Serve
– File in ECF

• If you missed something, 
we will notify you via



The Notice to Filing Party
(NTFP)

We don’t like them either!



NTFP Stats
(Jan 1 – May 31)

850
Top 5 Reasons:
• Discrepancy between 

CM/ECF entry and pdf
• Notice not attached to the 

docket entry 
• Proposed order not 

revisable or not attached 
• Notice not in compliance 
• Certificate of Service does 

not evidence service on all 
creditors

How many:
• 329

• 112

• 111 and 81
• 53
• 34



Discrepancy ‐ 329

Reasons:
• Pdf contains the incorrect case 

number, debtor name, alias, 
middle name or initial, 
address, zip codes, ss#.

• Pdf does not match the event 
chosen.

• Notice is not for correct case, 
has incorrect hearing 
information or doesn’t match 
the docket, is not dated, 
caption does not match, etc.

• Order is not for the correct 
case or is not revisable, etc.

How to avoid:
• Proof Read
• Verify filing requirement and 

documents before filing 
• Create forms with blanks 

instead of reusing documents 
from other cases. 

• Verify the image before 
attaching to an entry. 

• Make sure all information is 
entered correctly before 
opening a new bankruptcy 
case.



How to Avoid the NTFP

• Proof Read
• Double check
• Verify dates
• Verify all documents
• Make service

• Make yourself a check 
list

• Use it every time

• Search for the correct 
events.

• Use Filing Instructions 
to find events etc.

• Call us, we have toll free 
numbers.
– 877‐298‐2053 (WB)
– 888‐531‐9485 (HB)

• Use our Event Help      
e‐mail. 
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