
ỦY BAN NHÂN DÂN 
XÃ A DƠI

Số:           /UBND-VP
V/v hướng dẫn thành lập 

tổ hòa giải ở cơ sở sau sắp xếp, tổ chức 
lại các thôn trên địa bàn xã

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

A Dơi, ngày      tháng      năm 2026

Kính gửi:
- Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã;
- Văn phòng HĐND và UBND xã;
- Trưởng các thôn; 
- Trưởng Ban công tác Mặt trận các thôn.

Thực hiện Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013; Nghị quyết liên tịch số 
01/2014/NQLT/CP-UBTƯMTTQVN ngày 18/11/2014 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; Kế hoạch số 1413/KH-UBND ngày 
17/10/2025 của UBND tỉnh về triển khai thực hiện Đề án “Nâng cao năng lực cho 
đội ngũ hòa giải viên ở cơ sở giai đoạn 2024-2030” trên địa bàn tỉnh; Công văn số 
2568/STP-PBGDPL&TDTHPL ngày 08/7/2026 của Sở Tư pháp về việc hướng dẫn 
một số nội dung trong công tác hòa giải ở cơ sở sau sắp xếp thôn, bản, tổ dân phố.

Căn cứ tình hình thực tế sau khi thực hiện sắp xếp, tổ chức lại các thôn trên 
địa bàn xã, để kịp thời thành lập các tổ hòa giải ở cơ sở theo đơn vị thôn mới, 
bảo đảm hoạt động theo đúng quy định của pháp luật, UBND xã đề nghị Ủy ban 
MTTQ Việt Nam xã phối hợp, chỉ đạo Trưởng ban công tác Mặt trận các thôn rà 
soát, thành lập các Tổ hòa giải ở cơ sở với các nội dung sau:

1. Bầu hòa giải viên
1.1. Công tác chuẩn bị
- Trưởng Ban công tác Mặt trận thôn chủ trì, phối hợp với Trưởng thôn thống 

nhất dự kiến số lượng, cơ cấu và danh sách người được giới thiệu bầu làm hòa giải 
viên; bảo đảm tiêu chuẩn hòa giải viên theo quy định tại Điều 7 Luật Hòa giải ở cơ 
sở, cụ thể:

+ Là công dân Việt Nam thường trú tại thôn, có phẩm chất đạo đức tốt, 
gương mẫu trong việc chấp hành chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật 
của Nhà nước và được Nhân dân tín nhiệm; 

+ Có khả năng thuyết phục, vận động Nhân dân; có kỹ năng hòa giải, có 
hiểu biết pháp luật và phong tục, tập quán của địa phương; 

+ Tự nguyện tham gia hoạt động hòa giải ở cơ sở. 
- Khi lập danh sách người dự kiến bầu làm hòa giải viên cần bảo đảm:
+ Mỗi Tổ hòa giải có từ 03 hòa giải viên trở lên; 
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+ Bảo đảm cơ cấu phù hợp với đặc điểm của địa bàn; chú trọng lựa chọn 
nữ, người dân tộc thiểu số (đối với địa bàn có đồng bào dân tộc thiểu số), người 
có uy tín trong cộng đồng, người có kiến thức pháp luật, kinh nghiệm xã hội và 
có khả năng vận động, thuyết phục Nhân dân; 

+ Khuyến khích giới thiệu tham gia làm hòa giải viên đối với các đối tượng 
như: luật sư, luật gia, Hội thẩm nhân dân, cán bộ, công chức, viên chức công tác 
trong lĩnh vực pháp luật, tuyên truyền viên pháp luật, lực lượng Công an nhân 
dân, Bộ đội Biên phòng, lực lượng tham gia bảo vệ an ninh, trật tự ở cơ sở, hội 
viên Hội Người cao tuổi Việt Nam, người đã từng là Thẩm phán, Kiểm sát viên, 
Điều tra viên và các cá nhân có uy tín, am hiểu pháp luật, có kinh nghiệm trong 
cộng đồng dân cư. 

1.2. Tổ chức bầu hòa giải viên
Trưởng Ban công tác Mặt trận chủ trì, phối hợp với Trưởng thôn tổ chức 

bầu hòa giải viên bằng một trong các hình thức sau:
Biểu quyết công khai hoặc bỏ phiếu kín tại cuộc họp đại diện các hộ gia đình; 
Phát phiếu lấy ý kiến các hộ gia đình. 
a) Đối với hình thức biểu quyết công khai hoặc bỏ phiếu kín tại cuộc họp
- Việc bầu được tiến hành khi có trên 50% đại diện các hộ gia đình trong 

thôn tham dự.
- Trình tự thực hiện:
+ Đại diện Tổ bầu hòa giải viên giới thiệu thành phần Tổ bầu hòa giải viên; 

phổ biến tiêu chuẩn hòa giải viên; danh sách người được giới thiệu; thống nhất 
hình thức bầu. 

+ Trường hợp biểu quyết công khai, Tổ bầu hòa giải viên trực tiếp đếm số 
người biểu quyết và lập biên bản kết quả biểu quyết. 

+ Trường hợp bỏ phiếu kín, Tổ bầu hòa giải viên phát phiếu, hướng dẫn 
cách bỏ phiếu, thu phiếu, kiểm phiếu ngay sau khi kết thúc bỏ phiếu với sự 
chứng kiến của ít nhất 01 đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh 
sách ứng cử; lập biên bản kiểm phiếu. 

b) Đối với hình thức phát phiếu lấy ý kiến hộ gia đình
Tổ bầu hòa giải viên phát phiếu đến từng hộ gia đình, thu nhận phiếu, tiến 

hành kiểm phiếu với sự chứng kiến của ít nhất 01 đại diện hộ gia đình không có 
thành viên trong danh sách bầu và lập biên bản kiểm phiếu.

1.3. Công nhận kết quả bầu hòa giải viên
Người được đề nghị công nhận là hòa giải viên phải đạt trên 50% đại diện 

hộ gia đình trong thôn đồng ý. 
Trường hợp số người đạt trên 50% nhiều hơn số lượng hòa giải viên được 

quyết định thì lựa chọn theo số phiếu từ cao xuống thấp. 
Trường hợp chưa đủ số lượng hòa giải viên thì tổ chức bầu bổ sung. 
Trưởng Ban công tác Mặt trận lập danh sách đề nghị công nhận hòa giải 

viên kèm biên bản biểu quyết hoặc biên bản kiểm phiếu gửi Chủ tịch UBND 
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xã. Chủ tịch UBND xã xem xét, ban hành Quyết định công nhận hòa giải viên 
theo quy định. 

2. Bầu Tổ trưởng Tổ hòa giải
2.1. Điều kiện tổ chức bầu
Sau khi Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định công nhận hòa giải viên, 

các hòa giải viên của từng Tổ hòa giải tiến hành họp để bầu Tổ trưởng.
Cuộc họp được tiến hành khi có 100% hòa giải viên của Tổ hòa giải tham dự.
2.2. Tổ chức bầu Tổ trưởng Tổ hòa giải
Cuộc họp do Trưởng ban công tác Mặt trận thôn chủ trì.
Hòa giải viên thống nhất:
Danh sách người được giới thiệu bầu làm Tổ trưởng; 
Hình thức bầu (biểu quyết công khai hoặc bỏ phiếu kín); 
Danh sách Tổ kiểm phiếu (đối với trường hợp bỏ phiếu kín). 
a) Trường hợp biểu quyết công khai
Trưởng ban công tác Mặt trận đếm số người biểu quyết và lập biên bản 

kết quả biểu quyết.
b) Trường hợp bỏ phiếu kín
Tổ kiểm phiếu thực hiện:
Phát phiếu; 
Phổ biến quy chế bỏ phiếu; 
Thu phiếu; 
Kiểm phiếu ngay sau khi kết thúc bỏ phiếu; 
Lập biên bản kiểm phiếu. 
2.3. Công nhận kết quả bầu Tổ trưởng Tổ hòa giải
Người được đề nghị công nhận Tổ trưởng phải đạt trên 50% số hòa giải 

viên của Tổ hòa giải đồng ý và có số phiếu cao nhất. 
Trường hợp không có người đạt trên 50% thì tổ chức bầu lại giữa hai 

người có số phiếu cao nhất. 
Trường hợp có hai người cùng đạt số phiếu cao nhất và đều trên 50% thì 

tiến hành bầu lại giữa hai người này. 
Trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày bầu, Trưởng ban công tác Mặt trận lập 

văn bản đề nghị công nhận Tổ trưởng kèm biên bản gửi Chủ tịch UBND xã. 
Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Chủ tịch 

UBND xã xem xét, ban hành Quyết định công nhận Tổ trưởng Tổ hòa giải. 
3. Hồ sơ đề nghị công nhận
3.1. Hồ sơ công nhận hòa giải viên
Biên bản kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên (Mẫu số 01); 
Biên bản kiểm phiếu bầu hòa giải viên tại cuộc họp (Mẫu số 02); 
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Biên bản kiểm phiếu bầu hòa giải viên bằng hình thức phát phiếu (Mẫu số 03); 
Danh sách đề nghị công nhận hòa giải viên (Mẫu số 06). 
3.2. Hồ sơ công nhận Tổ trưởng Tổ hòa giải
Biên bản kết quả biểu quyết bầu Tổ trưởng (Mẫu số 04); 
Biên bản kiểm phiếu bầu Tổ trưởng (Mẫu số 05); 
Văn bản đề nghị công nhận Tổ trưởng Tổ hòa giải (Mẫu số 07).
Đề nghị các thôn hoàn thiện hồ sơ và gửi về UBND xã (qua Văn phòng 

HĐND và UBND xã) chậm nhất trước ngày 22/7/2026 để tổng hợp, tham mưu 
Chủ tịch UBND xã xem xét, quyết định công nhận theo quy định.

4. Tổ chức thực hiện
4.1. Giao Văn phòng HĐND và UBND xã chủ trì, phối hợp với Ủy ban 

MTTQ Việt Nam xã hướng dẫn, đôn đốc các thôn triển khai thực hiện việc bầu 
hòa giải viên, bầu Tổ trưởng Tổ hòa giải, hoàn thiện hồ sơ đề nghị công nhận 
theo đúng trình tự, thủ tục quy định; đồng thời hướng dẫn các thôn thực hiện 
nộp hồ sơ thủ hành chính đối với thủ tục công nhận hòa giải viên và công nhận 
Tổ trưởng Tổ hòa giải trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của 
tỉnh theo Quyết định số 1029/QĐ-UBND ngày 20/8/2025 của UBND tỉnh 
Quảng Trị.

4.2. Đề nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam xã phối hợp và chỉ đạo Trưởng Ban 
công tác Mặt trận các thôn triển khai thực hiện bảo đảm đúng trình tự, thủ tục và 
thời gian quy định. 

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ Văn phòng 
HĐND và UBND xã (qua Đ/c Phạm Thị Mỹ Tiên - Công chức Văn phòng 
HĐND và UBND xã; SĐT: 0948859551) để hướng dẫn, hỗ trợ./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- CT, các PCT UBND xã;
- CVP; 
- Lưu: VT.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Thị Phương Hạnh
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Mẫu số 01
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BIÊN BẢN
Về kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên tại cuộc họp đại diện 

các hộ gia đình
Hôm nay, vào..........giờ..............., ngày.................tháng...........năm.............
Tại:.................................................................................................................
Thôn........................................... tổ chức cuộc họp đại diện các hộ gia đình 

bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai.
Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây:
Ông (Bà): ...................................................................... - Tổ Trưởng
Ông (Bà): ...................................................................... - Phó tổ trưởng
Ông (Bà): ......................................................................-Thành viên
Ông (Bà): ......................................................................-Thành viên
Ông (Bà): ...................................................................... -Thành viên
Ông (Bà): ...................................................................... -Thành viên
Ông (Bà)........................................................................: -Thành viên

đã tiến hành xác định kết quả biểu quyết bầu hòa giải viên.
Tổng số đại diện hộ gia đình trong thôn, tổ dân phố:....................................
Số lượng đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp:.........................................
Kết quả biểu quyết:

Stt Họ và tên Số người biểu 
quyết đồng ý

Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình 
trong thôn, tổ dân phố đồng ý
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Cuộc họp kết thúc vào…….. giờ……… ngày……… tháng…….. năm………..
Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp.
 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH
CHỨNG KIẾN1

(Ký và ghi rõ họ tên)

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN
TỔ TRƯỞNG

(Ký và ghi rõ họ tên)

1 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên
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Mẫu số 02
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BIÊN BẢN
Kiểm phiếu bầu hòa giải viên tại cuộc họp đại điện các hộ gia đình

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

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

Thôn........................................... tổ chức cuộc họp đại diện các hộ gia 
đình bầu hòa giải viên bằng hình thức biểu quyết công khai.

Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây:

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

Ông (Bà): ...................................................................... - Phó tổ trưởng

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

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

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

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

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

đã tiến hành kiểm phiếu bầu hòa giải viên với sự có mặt chứng kiến của đại diện 
hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên là ông 
(bà):......................................................., địa chỉ.....................................................

Tổng số đại diện hộ gia đình trong thôn, tổ dân phố: 
............................................................ 

Số lượng đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp: 
............................................................... 

Kết quả kiểm phiếu bầu hòa giải viên 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:
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Stt Họ và tên Số lượng phiếu 
bầu

Tỷ lệ % đại diện hộ gia 
đình trong thôn, tổ dân 

phố đồng ý
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Cuộc họp kết thúc vào…….. giờ……… ngày……… tháng…….. năm………..
Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp.
 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH
CHỨNG KIẾN2

(Ký và ghi rõ họ tên)

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN
TỔ TRƯỞNG

(Ký và ghi rõ họ tên)

2 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên
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Mẫu số 03
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BIÊN BẢN
Kiểm phiếu lấy ý kiến các hộ gia đình về việc bầu hòa giải viên

Hôm nay, vào..........giờ..............., ngày.................tháng...........năm............
Tại:.................................................................................................................
Tổ bầu hòa giải viên gồm các thành viên sau đây:
Ông (Bà): ...................................................................... - Tổ Trưởng

Ông (Bà): ...................................................................... - Phó tổ trưởng

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

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

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

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

Ông (Bà)........................................................................: -Thành viên
đã tiến hành kiểm phiếu lấy ý kiến các hộ gia đình về việc bầu hòa giải viên với 
sự có mặt chứng kiến của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh 
sách bầu làm hòa giải viên là ông (bà):.............................................................., 
địa chỉ .....................................................................................................................
Tổng số đại diện hộ gia đình trong thôn, tổ dân phố: ............................................
Kết quả kiểm phiếu bầu hòa giải viên 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 lượng phiếu bầu Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình 
trong thôn, tổ dân phố đồng ý
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Stt Họ và tên Số lượng phiếu bầu Tỷ lệ % đại diện hộ gia đình 
trong thôn, tổ dân phố đồng ý

    

    

    

    

    

    

    

    

Cuộc họp kết thúc vào…….. giờ……… ngày……… tháng…….. năm………..
Biên bản này được đọc công khai tại cuộc họp kiểm phiếu
 

ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH
CHỨNG KIẾN3

(Ký và ghi rõ họ tên)

TM. TỔ BẦU HÒA GIẢI VIÊN
TỔ TRƯỞNG

(Ký và ghi rõ họ tên)

3 Chữ ký của đại diện hộ gia đình không có thành viên trong danh sách bầu làm hòa giải viên
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Mẫu số 04
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BIÊN BẢN
Về kết quả biểu quyết bầu cử tổ trưởng tổ hòa giải

Hôm nay, vào..........giờ..............., ngày.................tháng...........năm............
Tại:.................................................................................................................

Tổ hòa giải............................................., thôn........................................................
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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Mẫu số 05
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BIÊN BẢN
Kiểm phiếu bầu cử tổ trưởng tổ hòa giải

Hôm nay, vào..........giờ..............., ngày.................tháng...........năm............
Tại:.................................................................................................................

Tổ hòa giải............................................., thôn........................................................ 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):.........................................Chức vụ..................................... - 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 06
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

A Dơi, ngày      tháng        năm 2026
 

 

DANH SÁCH
Đề nghị công nhận hòa giải viên

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã A Dơi

Căn cứ kết quả bầu hòa giải viên (có biên bản gửi kèm), Ban công tác 
Mặt trận thôn………………………………………..đề nghị Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân xã A Dơi 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)



Mẫu số 07
UBND XÃ A DƠI

Thôn: .............................
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

A Dơi, ngày      tháng        năm 2026
 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ 
Công nhận tổ trưởng tổ hòa giải

Kính gửi: Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã A Dơi

Căn cứ kết quả bầu tổ trưởng tổ hòa giải (có biên bản gửi kèm), Ban công 
tác Mặt trận thôn……………………………đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
xã A Dơi xem xét, quyết định công nhận tổ trưởng tổ hòa giải đối với ông (bà) 
có tên sau đây:

Stt Họ và tên Địa chỉ Tỷ lệ % hòa giải viên 
của tổ hòa giải đồng ý

    
 

 TRƯỞNG BAN 
CÔNG TÁC MẶT TRẬN

(Ký và ghi rõ họ tên)



DANH SÁCH
THÀNH VIÊN TỔ HÒA GIẢI THÔN…………………………

Trình độ
STT Họ và Tên Chức vụ công 

tác4 Văn hóa Chuyên 
môn

Số điện 
thoại

Ghi 
chú

4 Chức vụ đang đảm nhiệm tại thôn: Ví dụ: Trưởng thôn, hoặc bí thư Chi bộ hoặc ...
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