
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

CÁC LĨNH VỰC: BỒI THƯỜNG NHÀ NƯỚC,  

PHỔ BIẾN GIÁO DỤC PHÁP LUẬT  

 

STT TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRANG 

I. LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG NHÀ NƯỚC 

01 Thủ tục giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp 

quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại 
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II. LĨNH VỰC PHỔ BIẾN GIÁO DỤC PHÁP LUẬT 

01 Thủ tục công nhận Tuyên truyền viên pháp luật 11 

02 Thủ tục cho thôi làm Tuyên truyền viên pháp luật 13 

03 Thủ tục thôi làm hòa giải viên 14 

04 Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên 18 

05 Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 20 

06 Thủ tục công nhận hòa giải viên 24 
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PHẦN II 

NỘI DUNG TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC NIÊM YẾT 

 

I. LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG NHÀ NƯỚC. 

1. Thủ tục giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý 

người thi hành công vụ gây thiệt hại. 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Tiếp nhận và xử lý hồ sơ; 

  - Thụ lý hồ sơ; 

  - Cử người giải quyết bồi thường; 

  - Tạm ứng kinh phí bồi thường thiệt hại; 

  - Xác minh thiệt hại; 

  - Thương lượng việc bồi thường; 

 - Ra quyết định giải quyết bồi thường (sau khi ra quyết định giải quyết bồi 

thường, cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại phải lập hồ 

sơ đề nghị cấp kinh phí bồi thường đến cơ quan tài chính có thẩm quyền để đề nghị 

cấp kinh phí bồi thường và chi trả tiền bồi thường cho người yêu cầu bồi thường). 

  b) Cách thức thực hiện: 

 - Người yêu cầu bồi thường có thể nộp hồ sơ trực tiếp tại trụ sở cơ quan giải 

quyết bồi thường hoặc qua hệ thống bưu chính. 

 - Người yêu cầu bồi thường nhận quyết định giải quyết bồi thường ngay tại 

buổi thương lượng. 

 c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

 - Trường hợp người bị thiệt hại chết mà có di chúc thì người yêu cầu bồi 

thường phải cung cấp di chúc, trường hợp không có di chúc thì phải có văn bản 

hợp pháp về quyền thừa kế: 

 + Văn bản ủy quyền hợp pháp trong trường hợp đại diện theo ủy quyền; 

 + Văn bản yêu cầu bồi thường; 

  Văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường, trừ trường hợp người bị thiệt hại 

không được gửi hoặc không thể có văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường; 

 + Giấy tờ chứng minh nhân thân của người bị thiệt hại; 

 + Tài liệu, chứng cứ có liên quan đến việc yêu cầu bồi thường (nếu có); 

 + Giấy tờ chứng minh nhân thân của người thừa kế, người đại diện của 

người bị thiệt hại; 

 - Trường hợp người bị thiệt hại trực tiếp yêu cầu bồi thường: 
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 + Văn bản yêu cầu bồi thường; 

 + Văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường, trừ trường hợp người bị thiệt hại 

không được gửi hoặc không thể có văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường; 

 + Giấy tờ chứng minh nhân thân của người bị thiệt hại; 

 + Tài liệu, chứng cứ có liên quan đến việc yêu cầu bồi thường (nếu có). 

 d) Thời hạn giải quyết:  

 - Trong trường hợp người yêu cầu bồi thường nộp hồ sơ trực tiếp, cơ quan 

giải quyết bồi thường tiếp nhận hồ sơ, ghi vào sổ nhận hồ sơ và cấp giấy xác nhận 

đã nhận hồ sơ cho người yêu cầu bồi thường. Trường hợp hồ sơ được gửi qua dịch 

vụ bưu chính thì trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, cơ 

quan giải quyết bồi thường phải thông báo bằng văn bản về việc nhận hồ sơ cho 

người yêu cầu bồi thường. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được 

hồ sơ, Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường có thể yêu cầu người yêu cầu bồi 

thường bổ sung hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định tại khoản 

1 và khoản 2 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017. Trong thời hạn 05 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường, 

người yêu cầu bồi thường phải bổ sung hồ sơ. Khoảng thời gian có sự kiện bất khả 

kháng hoặc trở ngại khách quan theo quy định của Bộ luật Dân sự không tính vào 

thời hạn quy định tại khoản này. 

 - Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ theo 

quy định tại Điều 41 của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước năm 2017 

(Luât TNBTCNN năm 2017), cơ quan giải quyết bồi thường phải thụ lý hồ sơ và 

vào sổ thụ lý. 

 - Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý hồ sơ, cơ quan giải 

quyết bồi thường phải cử người giải quyết bồi thường. 

 - Trường hợp, người yêu cầu bồi thường đề nghị tạm ứng kinh phí bồi 

thường theo quy định tại điểm e khoản 3 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017, 

cơ quan giải quyết bồi thường tiến hành tạm ứng kinh phí bồi thường đối với 

những thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017. Cụ thể, thời 

hạn thực hiện tạm ứng kinh phí bồi thường được thực hiện như sau: (1) Ngay sau 

khi thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường có trách nhiệm xác định giá trị các 

thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017 và đề xuất Thủ 

trưởng cơ quan giải quyết bồi thường việc tạm ứng kinh phí bồi thường và mức 

tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường; (2) Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được đề xuất, nếu còn dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm 

quyền giao, cơ quan giải quyết bồi thường phải hoàn thành việc tạm ứng kinh phí 

và chi trả cho người yêu cầu bồi thường. Trường hợp không còn đủ dự toán quản 

lý hành chính được cấp có thẩm quyền giao, trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được đề xuất, Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường có văn bản đề 

nghị cơ quan tài chính có thẩm quyền tạm ứng kinh phí để chi trả cho người yêu 
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cầu bồi thường. Cơ quan tài chính có trách nhiệm cấp kinh phí cho cơ quan giải 

quyết bồi thường trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị, cơ quan tài chính có thẩm quyền có trách nhiệm cấp kinh phí cho cơ quan 

giải quyết bồi thường. Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường quyết định mức 

tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường nhưng không dưới 50% giá trị các thiệt hại 

quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017. 

 - Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi 

thường phải hoàn thành việc xác minh thiệt hại. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu 

cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm 

thì thời hạn xác minh thiệt hại là 30 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ. Thời hạn xác 

minh thiệt hại có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường 

và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy 

định tại khoản này. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc xác 

minh thiệt hại, người giải quyết bồi thường phải hoàn thành báo cáo xác minh thiệt 

hại làm căn cứ để thương lượng việc bồi thường. 

 - Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành báo cáo xác minh 

thiệt hại, cơ quan giải quyết bồi thường phải tiến hành thương lượng việc bồi 

thường. Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày tiến hành thương lượng, việc thương 

lượng phải được hoàn thành. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có 

nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn thương lượng tối đa là 15 ngày. Thời hạn 

thương lượng có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường 

và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy 

định tại khoản này. 

 - Ngay sau khi có biên bản kết quả thương lượng thành, Thủ trưởng cơ quan 

giải quyết bồi thường ra quyết định giải quyết bồi thường và trao cho người yêu 

cầu bồi thường tại buổi thương lượng. Trường hợp người yêu cầu bồi thường 

không nhận quyết định giải quyết bồi thường thì người giải quyết bồi thường lập 

biên bản về việc không nhận quyết định. Biên bản phải có chữ ký của đại diện các 

cơ quan tham gia thương lượng. Biên bản phải nêu rõ hậu quả pháp lý của việc 

không nhận quyết định giải quyết bồi thường theo quy định tại điểm đ khoản 1 

Điều 51 của Luật TNBTCNN năm 2017. Cơ quan giải quyết bồi thường phải gửi 

cho người yêu cầu bồi thường trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày lập biên 

bản. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan giải quyết bồi thường là cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành 

công vụ gây thiệt hại trong hoạt động quản lý hành chính quy định tại Điều 33 của 

Luật TNBTCNN năm 2017 ở cấp xã  

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

- Quyết định giải quyết bồi thường  
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h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Văn bản yêu cầu bồi thường (Mẫu 01/BTNN ban hành kèm theo Thông tư 

số 04/2018/TT-BTP 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

 Thủ tục hành chính được thực hiện khi có một trong các căn cứ sau đây: 

 - Có một trong các căn cứ xác định hành vi trái pháp luật của người thi hành 

công vụ gây thiệt hại và yêu cầu bồi thường tương ứng quy định tại khoản 2 Điều 7 

Luật TNBTCNN năm 2017; 

 - Có thiệt hại thực tế của người bị thiệt hại thuộc phạm vi trách nhiệm bồi 

thường của Nhà nước theo quy định của Luật TNBTCNN năm 2017; 

 - Có mối quan hệ nhân quả giữa thiệt hại thực tế và hành vi gây thiệt hại 

 l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật TNBTCNN năm 2017; 

 - Nghị định số 68/2018/NĐ-CP; 

 - Thông tư số 04/2018/TT-BTP 
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Mẫu 01/BTNN 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2018/TT-BTP ngày 17/5/2018) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

VĂN BẢN YÊU CẦU BỒI THƯỜNG  

 

Kính gửi: ................................(1).................................................................. 

Họ và tên người yêu cầu bồi thường:………………….(2) ......................... 

 .............................................................................................................................  

Giấy tờ chứng minh nhân thân:………………(3).……………………….. 

Địa chỉ: ……………………(4)………………………………………....... 

Số điện thoại (nếu có):………………......................................................... 

Email (nếu có):............................................................................................. 

Là:.....................................(5)....................................................................... 

Căn cứ: 

-....................….......(6)….…….......................................................(nếu có) 

- Hành vi gây thiệt hại của người thi hành công vụ gây thiệt hại:.............. 

- Mối quan hệ nhân quả giữa thiệt hại thực tế xảy ra và hành vi gây thiệt hại 

của người thi hành công vụ:........................................................................ 

Trên cơ sở đó, tôi đề nghị Quý cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường thiệt 

hại theo quy định của Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, bao gồm các 

nội dung sau: 

I. THIỆT HẠI YÊU CẦU BỒI THƯỜNG (7)  

1. Thiệt hại do tài sản bị xâm phạm (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi 

thường................................................................................................................. 

2. Thiệt hại do thu nhập thực tế bị mất hoặc bị giảm sút (nếu có), cách tính, 

mức yêu cầu bồi thường............................................................................................ 

3. Thiệt hại về vật chất do người bị thiệt hại chết (nếu có), cách tính, mức 

yêu cầu bồi thường........................................................................................... 

4. Thiệt hại về vật chất do sức khỏe bị xâm phạm (nếu có), cách tính, mức 

yêu cầu bồi thường......................................................................................... 

5. Thiệt hại về tinh thần (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi thường 

....................................................................................................................... 

6. Các chi phí khác được bồi thường (nếu có), cách tính, mức yêu cầu bồi 

thường................................................................................. 



 7 

Tổng số tiền yêu cầu bồi thường:...................................................(đồng) 

(Viết bằng chữ: ........................................................................................... ) 

II. ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG KINH PHÍ BỒI THƯỜNG (nếu có) 

1. Kinh phí đề nghị tạm ứng 

Căn cứ quy định tại Điều 44 Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước, tôi 

đề nghị được tạm ứng kinh phí bồi thường đối với các khoản sau: 

1.1. Thiệt hại về tinh thần 

Số tiền đề nghị tạm ứng là:....................................................................đồng 

(Viết bằng chữ: ........................................................................................... ) 

Tài liệu, chứng cứ kèm theo (nếu có):......................................................... 

1.2. Thiệt hại khác có thể tính được ngay mà không cần xác minh: ....(8)... 

Số tiền đề nghị tạm ứng là:...................................................................đồng. 

(Viết bằng chữ: ........................................................................................... ) 

Tài liệu, chứng cứ kèm theo (nếu có):.......................................................... 

1.3. Tổng số tiền đề nghị tạm ứng: …..……………............................đồng. 

(Viết bằng chữ: ........................................................................................... ) 

2. Thông tin người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường: 

- Họ và tên:... ……………...........(9).......................................................... 

- Giấy tờ chứng minh nhân thân: .......................(10).................................... 

- Địa chỉ: ................................................(11)................................................ 

- Phương thức nhận tạm ứng kinh phí bồi thường 

…………………………...…………(12)……………………….………… 

III. CÁC NỘI DUNG KHÁC CÓ LIÊN QUAN  

1. Đề nghị thu thập văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường (nếu có) 

……………………(13)…………………………………………………... 

2. Yêu cầu phục hồi danh dự (nếu có) 

................................(14) .............................................................................  

3. Khôi phục quyền và các lợi ích hợp pháp khác (nếu có) 

 ...................................................................................................................  

Đề nghị Quý Cơ quan xem xét, giải quyết bồi thường cho tôi/...(15).. theo 

quy định của pháp luật. 

   …(16)….. ngày … tháng … năm …… 

 

Người yêu cầu bồi thường (17) 
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 DANH MỤC GIẤY TỜ, TÀI LIỆU GỬI KÈM (nếu có): 

.............................................................(18)................................................... 

Hướng dẫn sử dụng Mẫu 01/BTNN: 

(1)  Ghi tên cơ quan giải quyết bồi thường là cơ quan trực tiếp quản lý người 

thi hành công vụ gây thiệt hại. 

(2) Nếu người yêu cầu bồi thường là cá nhân người bị thiệt hại thì ghi họ tên 

của người bị thiệt hại hoặc người đại diện theo ủy quyền của người bị thiệt hại; đối 

với trường hợp người bị thiệt hại chết thì ghi họ tên người thừa kế của người bị thiệt 

hại; đối với trường hợp người yêu cầu bồi thường là người chưa thành niên, người 

mất năng lực hành vi dân sự, người hạn chế năng lực hành vi dân sự, người có khó 

khăn trong nhận thức làm chủ hành vi thì ghi họ tên, địa chỉ của người đại diện theo 

pháp luật của cá nhân đó; nếu người yêu cầu bồi thường là tổ chức thì ghi tên tổ 

chức và ghi họ, tên của người đại điện theo pháp luật của tổ chức đó. 

(3) Ghi số, ngày cấp, nơi cấp chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân 

hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tương ứng của cá nhân người yêu cầu bồi thường là 

người bị thiệt hại hoặc người đại diện theo pháp luật của người bị thiệt hại trong 

trường hợp người bị thiệt hại là người thuộc trường hợp phải có người đại diện 

theo pháp luật theo quy định của Bộ luật dân sự. Trường hợp người yêu cầu bồi 

thường là người thừa kế của người bị thiệt hại hoặc người đại diện theo ủy quyền 

của người bị thiệt hại thì ngoài giấy tờ chứng minh nhân thân cá nhân của người 

yêu cầu bồi thường cần ghi thêm văn bản ủy quyền hợp pháp trong trường hợp đại 

diện theo ủy quyền; di chúc trong trường hợp người bị thiệt hại chết mà có di chúc, 

trường hợp không có di chúc thì phải có văn bản hợp pháp về quyền thừa kế; trường 

hợp có nhiều người thừa kế thì phải có giấy tờ chứng minh nhân thân của người 

được cử làm đại diện và văn bản hợp pháp về việc được cử làm đại diện cho những 

người thừa kế còn lại. 

Trường hợp người yêu cầu bồi thường là tổ chức thì ghi số, ngày cấp, nơi 

cấp một trong các giấy tờ sau: Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký 

doanh nghiệp, Giấy đăng ký hộ kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư, giấy 

phép hoặc các giấy tờ có giá trị như giấy phép theo quy định của pháp luật chuyên 

ngành. 

(4) Nếu người yêu cầu bồi thường là cá nhân thì ghi đầy đủ địa chỉ nơi cư trú 

tại thời điểm nộp văn bản yêu cầu bồi thường; nếu người yêu cầu bồi thường là cơ 

quan, tổ chức thì ghi địa chỉ trụ sở chính của cơ quan, tổ chức đó tại thời điểm nộp 

văn bản yêu cầu bồi thường. 

(5) Ghi một trong các trường hợp: 



 9 

- Trường hợp người yêu cầu bồi thường là người bị thiệt hại thì ghi: “người 

bị thiệt hại”; 

- Trường hợp người bị thiệt hại chết thì ghi: “người thừa kế của.... (nêu tên 

của người bị thiệt hại)..... ;  

- Trường hợp có nhiều người thừa kế thì ghi: “người đại diện cho những 

người thừa kế của .... (nêu tên của người bị thiệt hại).....”. 

- Trường hợp tổ chức bị thiệt hại đã chấm dứt tồn tại thì ghi: “đại diện 

cho...(nêu tên tổ chức kế thừa quyền, nghĩa vụ)... kế thừa quyền và nghĩa vụ 

của....(nêu tên tổ chức bị thiệt hại đã chấm dứt tồn tại) thực hiện quyền yêu cầu bồi 

thường”; 

- Trường hợp phải có người đại diện theo pháp luật theo quy định của Bộ 

luật dân sự thì ghi: “người đại diện theo pháp luật của .... (nêu tên của người bị 

thiệt hại).....”; 

- Trường hợp ủy quyền thực hiện quyền yêu cầu bồi thường thì ghi: 

“người/pháp nhân được ........ (nêu tên của người bị thiệt hại hoặc người thừa kế 

của người bị thiệt hại trong trường hợp người bị thiệt hại chết hoặc tổ chức kế 

thừa quyền, nghĩa vụ của tổ chức bị thiệt hại đã chấm dứt tồn tại hoặc người đại 

diện theo pháp luật của người bị thiệt hại thuộc trường hợp phải có người đại diện 

theo pháp luật theo quy định của Bộ luật dân sự) ủy quyền thực hiện quyền yêu 

cầu bồi thường”. 

(6) Ghi tên văn bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường (số hiệu, ngày tháng năm 

ban hành, cơ quan ban hành và trích yếu của văn bản). 

(7) Ghi từng loại thiệt hại cụ thể, cách tính và mức yêu cầu bồi thường theo 

quy định tương ứng từ Điều 22 đến Điều 28 Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà 

nước.  

(8) Ghi rõ loại thiệt hại nào đề nghị tạm ứng. 

(9) Ghi họ tên người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(10) Ghi số, ngày cấp, nơi cấp chứng minh nhân dân hoặc căn cước công 

dân hoặc hộ chiếu hoặc loại giấy tờ tương ứng của người nhận tạm ứng kinh phí 

bồi thường. 

(11) Ghi nơi cư trú của người nhận tạm ứng kinh phí bồi thường. 

(12) Ghi phương thức nhận tạm ứng kinh phí bồi thường: nhận trực tiếp 

bằng tiền mặt hoặc nhận qua chuyển khoản. Trường hợp nhận qua chuyển khoản 

ghi rõ số tài khoản, chủ tài khoản, nơi mở tài khoản của người nhận tiền tạm ứng 

kinh phí bồi thường. 
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(13) Trường hợp người yêu cầu bồi thường không có khả năng thu thập văn 

bản làm căn cứ yêu cầu bồi thường thì ghi rõ tên văn bản và địa chỉ thu thập văn 

bản đó. 

(14) Ghi rõ yêu cầu của mình về việc cơ quan giải quyết bồi thường thực 

hiện việc phục hồi danh dự. 

(15) Trường hợp tổ chức yêu cầu bồi thường thì ghi tên tổ chức.  

(16) Ghi địa điểm làm văn bản yêu cầu bồi thường  (ví dụ: Hà Nội). 

(17) Trường hợp là cá nhân thì ký và ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ; Trường 

hợp là tổ chức thì người đại diện theo pháp luật của tổ chức đó ký, ghi rõ họ tên, 

chức vụ và đóng dấu. 

(18) Ghi tên tài liệu, chứng cứ chứng minh cho những thiệt hại mà người 

yêu cầu bồi thường đề nghị Nhà nước bồi thường. Các tài liệu nên đánh số thứ tự. 
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II. LĨNH VỰC PHỔ BIẾN GIÁO DỤC PHÁP LUẬT 

1. Thủ tục công nhận Tuyên truyền viên pháp luật. 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Căn cứ vào yêu cầu công tác phổ biến, giáo dục pháp luật và nhu cầu, điều 

kiện thực tế trên địa bàn cấp xã, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định công 

nhận tuyên truyền viên pháp luật, bảo đảm có đủ nguồn lực để triển khai công tác 

phổ biến, giáo dục pháp luật trên địa bàn. 

 - Định kỳ tháng 9 hàng năm, công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì, phối hợp 

với Trưởng ban công tác Mặt trận, Trưởng thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ 

dân phố, khu phố, khối phố và cộng đồng dân cư khác (sau đây gọi là địa bàn cơ 

sở) và người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội trên địa bàn cấp xã thông báo 

công khai tiêu chuẩn tuyên truyền viên pháp luật quy định tại khoản 1 Điều 37 

Luật phổ biến, giáo dục pháp luật; các quy định về công nhận tuyên truyền viên 

pháp luật tới cơ quan, đơn vị và người dân trên địa bàn cơ sở để tự nguyện đăng ký 

tham gia làm tuyên truyền viên pháp luật. 

 - Căn cứ danh sách tự nguyện đăng ký tham gia làm tuyên truyền viên pháp 

luật từ địa bàn cơ sở, thực trạng đội ngũ công chức của Ủy ban nhân dân cấp xã và 

nhu cầu xây dựng đội ngũ tuyên truyền viên pháp luật, công chức tư pháp - hộ tịch 

rà soát, lập danh sách người đủ tiêu chuẩn quy định tại khoản 1 Điều 37 Luật phổ 

biến, giáo dục pháp luật trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, công nhận 

tuyên truyền viên pháp luật. 

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được danh sách đề nghị 

công nhận tuyên truyền viên pháp luật của công chức tư pháp - hộ tịch, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, ra quyết định công nhận tuyên truyền viên pháp 

luật. 

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ: Danh sách đề nghị công nhận tuyên truyền 

viên pháp luật 

d) Thời hạn giải quyết: 05 ngày 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thâm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định công nhận Tuyên truyền viên pháp luật. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012; 

 - Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phổ biến, giáo dục pháp 

luật; 

 - Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ Tư pháp quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật 
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2. Thủ tục cho thôi làm Tuyên truyền viên pháp luật. 

a) Trình tự thực hiện:  

 Khi tuyên truyền viên pháp luật thuộc một trong các trường hợp quy định tại 

khoản 1 Điều 6 Thông tư 10/2016/TT-BTP, công chức tư pháp - hộ tịch trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, ra quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên 

pháp luật. 

 Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật.  

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ: Không quy định. 

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thâm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định cho thôi làm Tuyên truyền viên pháp luật. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2012. 

 - Nghị định số 28/2013/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật phổ biến, giáo dục pháp 

luật. 

 - Thông tư số 10/2016/TT-BTP ngày 22/7/2016 của Bộ Tư pháp quy định về 

báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật . 
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3. Thủ tục thôi làm hòa giải viên. 

a) Trình tự thực hiện:  

 Tổ trưởng tổ hòa giải đề nghị Trưởng ban công tác Mặt trận phối hợp với 

trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố làm văn bản đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp xã ra quyết định thôi làm hòa giải viên. 

 Trong thời hạn 10 ngày, kể từ khi nhận được đề nghị của tổ trưởng Tổ hòa 

giải về việc thôi làm hòa giải viên, Trưởng ban công tác Mặt trận chủ trì, phối hợp 

với trưởng thôn, tổ trưởng dân phố xem xét, xác minh, làm văn bản đề nghị Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định thôi làm hòa giải viên (Mẫu số 08 tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN). 

 Đối với trường hợp thôi làm hòa giải viên theo quy định tại Điểm b, Điểm c 

Khoản 1 Điều 11 của Luật hòa giải ở cơ sở, nếu Trưởng ban công tác Mặt trận, 

trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố không đồng ý với đề nghị của tổ trưởng tổ hòa 

giải hoặc Trưởng ban công tác Mặt trận và trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố 

không thống nhất được với nhau về đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải, thì Trưởng 

ban công tác Mặt trận thông báo với tổ trưởng tổ hòa giải, nêu rõ lý do không đồng 

ý, đồng thời báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định (Mẫu 

số 09 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN). 

 Trường hợp thôi làm hòa giải viên đối với tổ trưởng tổ hòa giải thì Trưởng 

ban công tác Mặt trận phối hợp với trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố làm văn bản 

đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ra quyết định thôi làm hòa giải viên. 

 Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

hoặc báo cáo về việc thôi làm hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem 

xét, quyết định. 

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ:  Văn bản đề nghị ra quyết định thôi làm 

hòa giải viên. 

d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được văn bản đề nghị hoặc báo cáo về việc thôi làm hòa giải viên. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thâm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định thôi làm hòa giải 

viên. 
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h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

 - Báo cáo về việc thôi làm hòa giải viên - Mẫu số 09 tại Phụ lục ban hành 

kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN đối với 

trường hợp thôi làm hòa giải viên theo quy định tại Điểm b, Điểm c Khoản 1 Điều 

11 của Luật hòa giải ở cơ sở và nếu Trưởng ban công tác Mặt trận, trưởng thôn, tổ 

trưởng tổ dân phố không đồng ý với đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải hoặc Trưởng 

ban công tác Mặt trận và trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố không thống nhất được 

với nhau về đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải.  

 - Giấy đề nghị về việc thôi làm hòa giải viên - Mẫu số 08 tại Phụ lục ban 

hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN.   

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Việc thôi làm hòa giải viên được thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

- Theo nguyện vọng của hòa giải viên. 

- Hòa giải viên không còn đáp ứng một trong các tiêu chuẩn quy định tại 

Điều 7 của Luật hòa giải ở cơ sở. 

- Vi phạm nguyên tắc tổ chức, hoạt động hòa giải ở cơ sở theo quy định tại 

Điều 4 của Luật hòa giải ở cơ sở hoặc không có điều kiện tiếp tục làm hòa giải 

viên do bị xử lý vi phạm pháp luật. 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật hòa giải ở cơ sở năm 2013. 

 - Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN ngày 

18/11/2014 về Hướng dẫn phối hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về 

hòa giải ở cơ sở. 
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Mẫu số 09 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

.…, ngày … tháng … năm…. 

 

BÁO CÁO 

Về việc thôi làm hòa giải viên 

 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

……………………………………………………………………………………… 

Ngày……..tháng……năm…….., tổ trưởng tổ hòa giải:................................... 

...........................................................................................................................  

đề nghị thôi làm hòa giải viên đối với ông (bà): ............................................. 

địa chỉ...............................................................................................................  

...........................................................................................................................  

với lý do:........................................................................................................... 

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

- Ý kiến của Trưởng ban công tác Mặt trận: 

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

- Ý kiến của trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố: 

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

Đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn.................................... 

............................................................................................... .xem xét, quyết định. 

TRƯỞNG THÔN 

TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 08 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

…, ngày … tháng … năm…. 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 

Về việc thôi làm hòa giải viên 

 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn 

……………………………………………………………………………… 

Căn cứ đề nghị của tổ trưởng tổ hòa giải:......................................................... 

...........................................................................................................................  

về việc thôi làm hòa giải viên, đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị 

trấn………………………………………..xem xét, quyết định thôi làm hòa giải 

viên đối với ông (bà):.................................................... 

địa chỉ..............................................................................................................  

...........................................................................................................................  

Lý do thôi làm hòa giải viên:............................................................................ 

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

...........................................................................................................................  

TRƯỞNG THÔN 

TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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4. Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên. 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Tổ trưởng tổ hòa giải lập hồ sơ đề nghị thanh toán thù lao cho hòa giải 

viên. 

 - Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy ban 

nhân dân cấp xã xem xét, quyết định và trả thù lao cho hòa giải viên thông qua tổ 

hòa giải; trường hợp quyết định không thanh toán cho hòa giải viên thì phải trả lời 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

 - Tổ hòa giải thực hiện trả thù lao cho hòa giải viên theo quyết định của Ủy 

ban nhân dân cấp xã trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được thù lao. 

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ:   

- Giấy đề nghị thanh toán thù lao của hòa giải viên có ghi rõ họ, tên, địa chỉ 

của hòa giải viên; tên, địa chỉ tổ hòa giải; số tiền đề nghị thanh toán; nội dung 

thanh toán (có danh sách các vụ, việc trong trường hợp đề nghị thanh toán thù lao 

cho nhiều vụ, việc); chữ ký của hòa giải viên; chữ ký xác nhận của tổ trưởng tổ hòa 

giải. 

 - Xuất trình Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở để đối chiếu khi cần 

thiết. 

d) Thời hạn giải quyết:  

Trong thời hạn 08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực 

hiện: Không. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định thanh toán thù lao cho hòa giải viên/ hoặc văn bản trả lời trong 

trường hợp không thanh toán. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

- Vụ, việc được tiến hành hòa giải và đã kết thúc theo quy định tại Điều 23 

của Luật hòa giải ở cơ sở. 
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- Hòa giải viên không vi phạm nghĩa vụ quy định tại Điều 10 Luật hòa giải ở 

cơ sở. 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật hòa giải ở cơ sở năm 2013. 

 - Nghị định số 15/2014/NĐ-CP ngày 27/02/2014 Quy định chi tiết một số 

điều và biện pháp thi hành Luật hòa giải ở cơ sở. 
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5. Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải. 

a) Trình tự thực hiện:  

 Trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa 

giải, Trưởng ban công tác Mặt trận làm văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa 

giải kèm theo biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu 

tổ trưởng tổ hòa giải, gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã. 

 Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị 

công nhận tổ trưởng tổ hòa giải, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết 

định. 

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ:   

 - Văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải (Mẫu số 07 tại Phụ lục 

ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN). 

 - Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ 

trưởng tổ hòa giải (Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch 

số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa 

giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai; Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành 

kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN trong 

trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải viên bằng hình thức bỏ phiếu kín). 

d) Thời hạn giải quyết:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

Ủy ban nhân dân cấp xã. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

 Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ 

trưởng tổ hòa giải trong trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải viên bằng hình thức 

bỏ phiếu kín)    

 Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ 

trưởng tổ hòa giải trong trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải viên bằng hình thức 

biểu quyết công khai  Tải về 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

https://dichvucong.haiduong.gov.vn/public_dir/30/giayto/2021_08/1629165103_mau_05.docx
https://dichvucong.haiduong.gov.vn/public_dir/30/giayto/2021_08/1629165082_mau_04.docx
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Người được công nhận là tổ trưởng tổ hòa giải phải đạt trên 50% số hòa giải 

viên của tổ hòa giải đồng ý và là người có số phiếu bầu cao nhất. 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật hòa giải ở cơ sở năm 2013; 

 - Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN. 
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Mẫu số 05 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

BIÊN BẢN 

KIỂM PHIẾU BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

 

Hôm nay, vào……giờ……, ngày….tháng….năm……….. 

Tại:...................................................................................................................... ......... 

Tổ hòa giải ………………………………..thôn/tổ dân 

phố....................................................  

tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức bỏ phiếu kín. 

Tổ kiểm phiếu bao gồm các ông (bà) có tên sau đây: 

Ông (Bà):................................................................................................ - Tổ Trưởng 

Ông (Bà):................................................................................................ - Thành viên 

Ông (Bà):................................................................................................ - Thành viên 

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải:....................................................................... 

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp:.................................................................. 

Kết quả kiểm phiếu bầu tổ trưởng tổ hòa giải như sau: 

- Tổng số phiếu phát ra: 

- Tổng số phiếu thu về: 

- Số phiếu hợp lệ: 

- Số phiếu không hợp lệ: 

- Kết quả kiểm phiếu: 

Stt Họ và tên Số người biểu 

quyết đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của 

tổ hòa giải đồng ý 

        

        

Cuộc họp kết thúc vào….. giờ….. ngày...... tháng….. năm…… 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

  

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

TM. TỔ KIỂM PHIẾU 

TỔ TRƯỞNG 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 04 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

  

  

BIÊN BẢN 

VỀ KẾT QUẢ BIỂU QUYẾT BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI 

 

Hôm nay, vào………. giờ………, ngày….. tháng…….. năm…… 

Tại:............................................................................................................................... 

Tổ hòa giải................................. thôn/tổ dân phố…………………………………… 

tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức biểu quyết công khai. 

Số lượng hòa giải viên của tổ hòa giải:...................................................................... 

Số lượng hòa giải viên tham dự cuộc họp:.................................................................. 

Kết quả biểu quyết bầu tổ trưởng tổ hòa giải như sau:............................................... 

Stt Họ và tên Số người biểu 

quyết đồng ý 

Tỷ lệ % hòa giải viên của Tổ 

hòa giải đồng ý 

        

        

        

Cuộc họp kết thúc vào….. giờ….. ngày…. tháng….. năm……. 

Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp. 

  

  TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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6. Thủ tục công nhận hòa giải viên. 

a) Trình tự thực hiện:  

 - Trường hợp kết quả bầu hòa giải viên đáp ứng yêu cầu quy định tại Điểm 

a, Điểm b Khoản 3 Điều 8 của Luật hòa giải ở cơ sở, Trưởng ban công tác Mặt trận 

lập danh sách người được đề nghị công nhận là hòa giải viên kèm theo biên bản 

kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên gửi Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được danh 

sách người được đề nghị công nhận hòa giải viên, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã xem xét, quyết định; 

 - Trường hợp số người được đề nghị công nhận là hòa giải viên lấy theo kết 

quả bỏ phiếu từ cao xuống thấp nhiều hơn số lượng hòa giải viên được Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã quyết định thì Trưởng ban công tác Mặt trận lập danh sách 

những người được đề nghị công nhận, trong đó bao gồm những người có số phiếu 

bằng nhau gửi Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định. 

  b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước. 

c) Thành phần, số lượng, hồ sơ:   

 - Danh sách người được đề nghị công nhận là hòa giải viên (Mẫu số 06 tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN). 

 - Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên 

(Mẫu số 01 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-

CP-UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu 

quyết công khai; Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 

01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên bằng 

hình thức bỏ phiếu kín; Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên 

tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN trong trường hợp bầu hòa giải viên 

bằng hình thức phát phiếu bầu đến hộ gia đình). 

 d) Thời hạn giải quyết:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Quyết định công nhận hòa giải viên. 

h) Lệ phí: Không 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  



 25 

 Danh sách người được đề nghị công nhận là hòa giải viên (Mẫu số 06 tại 

Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-

UBTƯMTTQVN)   

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Người được đề nghị công nhận là hòa giải viên phải đạt trên 50% đại diện 

hộ gia đình trong ấp, khóm đồng ý. 

l) Căn cứ pháp lý:  

 - Luật hòa giải ở cơ sở năm 2013; 

 - Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT42P-UBTƯMTTQVN. 
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Mẫu số 06 

Xã, phường, thị trấn: 

…………………………. 

Thôn, tổ dân phố: 

…………………………… 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

…, ngày … tháng … năm…. 

DANH SÁCH 

Đề nghị công nhận hòa giải viên 

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn……… 

Căn cứ kết quả bầu hòa giải viên (có biên bản gửi kèm), Ban công tác Mặt trận 

thôn/tổ dân phố………………………………………..đề nghị Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân xã/phường/thị trấn…………………..xem xét, quyết định công nhận hòa 

giải viên đối với các ông (bà) có tên sau đây: 

Stt Họ và tên Địa chỉ Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình 

trong thôn, tổ dân phố đồng ý 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    

TRƯỞNG BAN CÔNG TÁC MẶT TRẬN 

(Ký và ghi rõ họ tên) 

 


