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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Hướng dẫn chung

a) Sổ được viết liên tiếp theo thứ tự từng trang, không được bỏ trống.

b) Sổ phải được giữ sạch, không được để nhòe hoặc rách nát. Nội dung ghi phải chính xác, chữ viết phải rõ ràng. Nếu có sai sót khi ghi chép, thì người ghi chép trực tiếp gạch bỏ phần sai sót, ghi chép lại. 

c) Tổ trưởng tổ hoà giải phải giữ gìn, bảo quản, lưu trữ Sổ. Khi thôi giữ nhiệm vụ, phải bàn giao đầy đủ cho người kế nhiệm.

2. Hướng dẫn Phần ghi chép của hòa giải viên

Hòa giải viên ghi các thông tin về vụ, việc đã thực hiện hòa giải theo yêu cầu sau:

- Cột 1: Thứ tự các vụ, việc được ghi chép theo năm tính từ ngày 01 tháng 01 cho đến hết ngày 31 tháng 12; bắt đầu từ số 01 và ghi liên tục đến hết năm. Trong trường hợp chưa hết năm mà sử dụng sang sổ khác, thì hòa giải viên phải lấy tiếp số thứ tự cuối cùng của sổ trước, không được ghi từ số 01. Đối với sổ được sử dụng tiếp cho năm sau, thì hòa giải viên ghi vụ, việc hòa giải đầu tiên của năm sau sẽ bắt đầu từ số 01.

- Cột 5: Phần nội dung chủ yếu của vụ, việc phải ghi tóm tắt mâu thuẫn, tranh chấp, bao gồm cả yêu cầu của các bên.

- Cột 6: Ghi thỏa thuận của các bên trong trường hợp các bên đạt được thỏa thuận; hoặc ghi yêu cầu của mỗi bên trong trường hợp các bên không đạt được thỏa thuận.

- Cột (7, 8): Đánh dấu (x) vào ô tương ứng với kết quả hòa giải.

3. Hướng dẫn Phần theo dõi, tổng hợp của tổ trưởng tổ hòa giải

Trên cơ sở nội dung ghi chép của hòa giải viên, tổ trưởng tổ hòa giải ghi thông tin tổng hợp về vụ, việc đã thực hiện hòa giải theo yêu cầu sau:

- Cột 1: Tổng hợp các vụ, việc đã thực hiện hòa giải được ghi theo năm (tính từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng 12) và thứ tự thống nhất với thứ tự của vụ, việc đã thực hiện hòa giải được ghi tại Phần ghi chép của hòa giải viên. 

- Cột (1, 3, 4, 5, 6, 7): Khi hết năm theo dõi, tổ trưởng tổ hòa giải có trách nhiệm thống kê tổng số vụ, việc đã thực hiện hòa giải; tổng số vụ, việc đã hòa giải thuộc từng phạm vi hòa giải; tổng số vụ, việc đã thực hiện hòa giải thành và hòa giải không thành. Trường hợp sổ được sử dụng tiếp cho năm sau, thì khi sử dụng hết sổ cũng phải thống kê các vụ, việc hòa giải đã thực hiện trong năm đó.

- Cột (2, 3, 4): Ghi tên của vụ, việc hòa giải (Ví dụ: Mâu thuẫn, tranh chấp về lối đi chung giữa ông A và bà B; hoặc mâu thuẫn trong quan hệ vợ chồng anh A, chị B).

- Cột (6, 7): Đánh dấu (x) vào ô tương ứng với kết quả hòa giải.

	SỔ 

THEO DÕI HOẠT ĐỘNG HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ


	

	                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM     Mẫu  TP/HG-2014-TDHĐ
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

(Quốc huy)
BỘ TƯ PHÁP

SỔ 

THEO DÕI HOẠT ĐỘNG HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ

    Tỉnh, thành phố:…………….…..…Huyện/quận:………..…………..
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PHẦN I

GHI CHÉP CỦA HÒA GIẢI VIÊN
PHẦN GHI CHÉP CỦA HÒA GIẢI VIÊN
	STT
	Ngày, tháng, năm nhận vụ, việc hòa giải
	Họ và tên hòa giải viên, người được mời tham gia hòa giải (nếu có)

	Họ tên, tuổi, địa chỉ các bên, người có quyền, nghĩa vụ liên quan đến vụ, việc hòa giải (nếu có)
	Nội dung chủ yếu của vụ, việc
	Thỏa thuận của các bên (hoặc yêu cầu của mỗi bên) sau khi hòa giải
	Kết quả hòa giải
	Chữ ký  (hòa giải viên; người chứng kiến vụ, việc hòa giải; người được mời tham gia hòa giải (nếu có)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Hòa giải thành
	Hòa giải không thành
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
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	(9)
	(10)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PHẦN II

THEO DÕI, TỔNG HỢP CỦA TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI
PHẦN THEO DÕI, TỔNG HỢP CỦA TỔ TRƯỞNG TỔ HÒA GIẢI
	STT
	Hòa giải viên tiến hành hòa giải 


	Vụ, việc hòa giải chia theo phạm vi hòa giải
	Kết quả hòa giải
	Ghi chú

	
	
	Tranh chấp phát sinh từ quan hệ dân sự
	Tranh chấp phát sinh từ quan hệ hôn nhân và gia đình
	Mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm 

pháp luật khác
	Hòa giải thành
	Hòa giải không thành
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
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