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QUY TRÌNH

Thủ tục bầu tổ trưởng tổ hòa giải
I.MỤC ĐÍCH
Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính trong lĩnh vực Tư pháp của xã Hương Bình theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
 Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực tư pháp với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của xã Hương Bình, bao gồm 1 thủ tục hành chính:

Thủ tục bầu tổ trưởng tổ hòa giải
III.TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật hòa giải ở cơ sở năm 2013;
- Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN ngày 18 tháng 11 năm 2014 của Chính phủ và Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam hướng dẫn phối hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở.
IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
UBND
: 
Ủy ban nhân dân;
QT
:
Quy trình;
TTHC
:
Thủ tục hành chính;
ISO
:Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;
Bộ phận TN& TKQ : Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả;

TP-HT: Tư pháp- Hộ tịch

V.NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Thông tin thủ tục hành chính

	TT
	Nội dung

	1.
	Điều kiện thực hiện TTHC:
- Việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải được thực hiện trong các trường hợp sau đây:
+ Thành lập tổ hòa giải mới;
+ Tổ trưởng tổ hòa giải thôi làm hòa giải viên, thôi làm tổ trưởng tổ hòa giải hoặc không thể tiếp tục làm tổ trưởng tổ hòa giải.
- Người được đề nghị 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.

	2
	Hồ sơ bao gồm:

	2.1
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải.
- Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải.
	x
x
	

	3
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	01 bộ hồ sơ
	
	

	4
	Thời gian xử lý 

	
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	6
	Phí, lệ phí

	
	Không

	V3
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	1
	Nộp hồ sơ đăng ký

- Văn bản đề nghị công nhận tổ trưởng tổ hòa giải.
- Biên bản kiểm phiếu hoặc biên bản về kết quả biểu quyết về việc bầu tổ trưởng tổ hòa giải.
	 Tổ chức/ công dân
	Giờ hành chính
	

	2
	Tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ

- Kiểm tra tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ;

- Hồ sơ không đầy đủ lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ;

- Với hồ sơ đầy đủ thì số hóa hồ sơ, chuyển file điện tử và hồ sơ giấy cho bộ phận Tư pháp – Hộ tịch
	 Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ  hành chính
	

	3
	Thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả thực hiện.
a) Tổ chức cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải:
Cuộc họp bầu tổ trưởng tổ hòa giải do Trưởng ban công tác Mặt trận chủ trì và được thực hiện như sau:
- Hòa giải viên tham dự cuộc họp thống nhất danh sách những người được giới thiệu bầu làm tổ trưởng tổ hòa giải, lựa chọn hình thức bầu, thống nhất danh sách Tổ kiểm phiếu trong trường hợp bầu bằng hình thức bỏ phiếu kín;
- Trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức biểu quyết công khai thì Trưởng ban công tác Mặt trận đếm số người biểu quyết, lập biên bản về kết quả biểu quyết (Mẫu số 04 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN);
- Trường hợp bầu tổ trưởng tổ hòa giải bằng hình thức bỏ phiếu kín thì Tổ kiểm phiếu làm nhiệm vụ phát phiếu, phổ biến quy chế bỏ phiếu, thu nhận phiếu và tiến hành kiểm phiếu tại nơi bỏ phiếu ngay sau khi kết thúc việc bỏ phiếu; lập biên bản kiểm phiếu (Mẫu số 05 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN).
b) Đề nghị và xem xét, công nhận tổ trưởng tổ hòa giải:
Người được đề nghị 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.
Trong thời hạn 05 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 (Mẫu số 07 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT-CP-UBTƯMTTQVN) 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 05 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.
	Công chức Tư pháp- Hộ tịch
	Giờ hành chính 
	Dự thảo Thông báo giải trình và trả hồ sơ cho cá nhân

Dự thảo Quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải.

	4
	Phê duyệt

Lãnh đạo xem xét hồ sơ:
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức Tư pháp - Hộ tịch .

- Nếu đồng ý: Lãnh đạo xã ký vào quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải
	Lãnh đạo ủy ban nhân dân xã
	Giờ hành chính
	Thông báo giải trình và trả hồ sơ cho cá nhân đã được phê duyệt

Quyết định công nhận tổ trưởng  tổ hòa giải. 

	5
	Đóng dấu, vào sổ theo  dõi và chuyển hồ sơ

- Cán bộ văn thư đóng dấu; vào sổ theo dõi

	Văn thư 
	Giờ hành chính
	Thông báo giải trình và trả hồ sơ cho cá nhân. 

Quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải

	6
	Trả kết quả cho cá nhân
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính

	Thông báo giải trình và trả hồ sơ cho cá nhân. 

Quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải.


VI.BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	H57.38.55-03/HT-PHD-02
	Phiếu hướng dẫn hồ sơ (nếu có)

	2. 
	H57.38.55-03/HT-STDHS-04
	Sổ theo dõi hồ sơ


VII. LƯU TRỮ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Hồ sơ, 
	Công chức Tư pháp
	Lâu dài

	2. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	Bộ phận TN&TKQ
	Lâu dài

	3. 
	Sổ theo dõi 
	Công chức TP-HT
	Lâu dài
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