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	DỰ THẢO


THÔNG TƯ
 Ban hành và hướng dẫn sử dụng một số biểu mẫu về tổ chức và hoạt động 
hòa giải thương mại 

Căn cứ Nghị định số 22/2017/NĐ-CP ngày 24 tháng 2 năm 2017  của Chính phủ về hòa giải thương mại; 
          Căn cứ Nghị định số 96/2017/NĐ-CP ngày 16 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
         Theo đề nghị của Cục trưởng Cục Bổ trợ tư pháp;
         Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành và hướng dẫn sử dụng một số biểu mẫu về tổ chức và hoạt động hòa giải thương mại như sau:

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Thông tư này ban hành và hướng dẫn sử dụng một số biểu mẫu về tổ chức và hoạt động hòa giải thương mại (sau đây gọi chung là biểu mẫu).

Điều 2. Đối tượng áp dụng
Thông tư này áp dụng đối với công dân Việt Nam muốn trở thành hòa giải viên thương mại; Trung tâm hòa giải thương mại, chi nhánh của Trung tâm hòa giải thương mại; Trung tâm trọng tài thực hiện hoạt động hòa giải thương mại; tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện tại Việt Nam, chi nhánh, văn phòng đại diện tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam; cơ quan quản lý nhà nước về hòa giải thương mại và các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan.
Điều 3. Các biểu mẫu ban hành kèm theo Thông tư
 1. Ban hành 29 biểu mẫu với ký hiệu theo danh mục dưới đây:
	STT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu

	1. 
	Giấy phép thành lập Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 01/TP-HGTM

	2. 
	Giấy phép thành lập chi nhánh/văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 02/TP-HGTM

	3. 
	Giấy đề nghị đăng ký làm hòa giải viên thương mại vụ việc 
	Mẫu số 03/TP-HGTM

	4. 
	Giấy đề nghị thành lập Trung tâm hòa giải thương mại 
	Mẫu số 04/TP-HGTM

	5. 
	Giấy đề nghị bổ sung hoạt động hòa giải thương mại cho Trung tâm trọng tài
	Mẫu số 05/TP-HGTM

	6. 
	Giấy đề nghị đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại/chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 06/TP-HGTM

	7. 
	Giấy đăng ký hoạt động Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 07 /TP-HGTM

	8. 
	Giấy đăng ký hoạt động chi nhánh của Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 08 /TP-HGTM

	9. 
	Giấy đề nghị thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở của Trung tâm hòa giải thương mại từ tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác  
	Mẫu số 09/TP-HGTM

	10. 
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập của Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 10/TP-HGTM

	11. 
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của Trung tâm hòa giải thương mại/Chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại  
	 Mẫu số 11/TP-HGTM

	12. 
	Giấy đề nghị thành lập chi nhánh/ văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 12/TP-HGTM

	13. 
	Giấy đề nghị đăng ký hoạt động chi nhánh Tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 13/TP-HGTM

	14. 
	Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh Tổ chức hòa giải thương mại  nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 14/TP-HGTM

	15. 
	Giấy đề nghị thay đổi tên gọi, Trưởng chi nhánh, địa chỉ trụ sở của chi nhánh của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam từ tỉnh thành phố trực thuộc trung ương này, sang tỉnh thành phố trực thuộc trung ương khác  
	Mẫu số 15/TP-HGTM

	16. 
	Thông báo thay đổi tên gọi, Trưởng văn phòng đại diện, địa chỉ trụ sở từ tỉnh thành phố trực thuộc trung ương này, sang tỉnh thành phố trực thuộc trung ương khác của văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 16/TP-HGTM

	17. 
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập của  chi nhánh/ văn phòng đại diện của Tổ chức hòa giải thương mại  nước ngoài tại Việt Nam


	Mẫu số 17/TP-HGTM

	18. 
	Giấy đề nghị cấp lại Giấy đăng ký hoạt động của chi nhánh của Tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam
	Mẫu số 18/TP-HGTM

	19. 
	Báo cáo của tổ chức hòa giải thương mại về  hoạt động hòa giải thương mại
	Mẫu số 19/TP-HGTM

	20. 
	Báo cáo của chi nhánh/ văn phòng đại diện của Tổ chức hòa giải thương mại  nước ngoài tại Việt Nam về tổ chức, hoạt động hòa giải thương mại
	Mẫu số 20/TP-HGTM

	21. 
	Báo cáo của Sở Tư pháp về tổ chức và hoạt động hòa giải thương mại
	Mẫu số 21/TP-HGTM

	22. 
	Thông báo chấm dứt hoạt động của Trung tâm hòa giải thương mại/chi nhánh Trung tâm hòa giải thương mại

	Mẫu số 22/TP-HGTM

	23. 
	Thông báo chấm dứt hoạt động của văn phòng đại diện Trung tâm hòa giải thương mại
	Mẫu số 23/TP-HGTM

	24. 
	Thông báo chấm dứt hoạt động của chi nhánh/văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam

	Mẫu số 24/TP-HGTM

	25. 
	Danh sách hòa giải thương mại viên để Bộ Tư pháp công bố
 
	Mẫu số 25/TP-HGTM

	26. 
	Sổ theo dõi hoạt động hòa giải thương mại
	Mẫu số 26/TP-HGTM

	27. 
	Sổ theo dõi hòa giải viên thương mại
	Mẫu số 27/TP-HGTM

	28. 
	Sổ theo dõi phí hòa giải thương mại
	Mẫu số 28/TP-HGTM


	29. 
	Thỏa thuận về kết quả hòa giải thành
	Mẫu số 29/TP-HGTM



2. Các loại biểu mẫu quy định tại khoản 1 Điều này được thiết kế để sử dụng trên khổ giấy A4  (210 mm x 297mm). Đối với các mẫu Giấy phép thành lập Trung tâm hòa giải thương mại, Giấy phép thành lập chi nhánh/văn phòng đại diện của tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam được in trên bìa cứng màu trắng.
Điều 4. Đăng tải, in biểu mẫu
 Các loại biểu mẫu quy định tại Điều 3 của Thông tư này được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Bộ Tư pháp. Các cá nhân, tổ chức truy cập vào cổng thông tin điện tử của Bộ Tư pháp để in và sử dụng các mẫu giấy tờ quy định tại Điều 3 của Thông tư này.
Điều 5. Nguyên tắc, cách thức ghi, sử dụng các loại biểu mẫu, lưu trữ các báo cáo, hồ sơ, sổ sách
Việc sử dụng các loại biểu mẫu quy định tại khoản 1 Điều 3 của Thông tư này phải đảm bảo đúng quy cách, phải ghi đầy đủ, rõ ràng, chính xác nội dung yêu cầu trong biểu mẫu, nghiêm cấm thay đổi nội dung và hình thức của các loại biểu mẫu.

1. Các loại sổ được mở theo từng năm, trong trường hợp các loại sổ được làm trên máy vi tính thì hàng tháng phải in ra, có đóng dấu của Tổ chức hòa giải thương mại từng trang. Cuối sổ có ký tên, đóng dấu của người đại diện theo pháp luật của tổ chức hòa giải thương mại.

2. Nội dung ghi phải chính xác; chữ viết phải rõ ràng, đủ nét, không viết tắt, không tẩy xóa; viết cùng một loại mực. Nội dung cần ghi có thể được thực hiện qua máy vi tính.
3. Sổ phải viết liên tiếp theo thứ tự từng trang, không được bỏ trống, phải đóng dấu giáp lai từ trang đầu đến trang cuối sổ. 

4. Số phải được ghi liên tục từ số 01 đến hết năm; trong trường hợp chưa hết năm mà sử dụng sang sổ khác, thì phải lấy tiếp số thứ tự cuối cùng của sổ trước, không được ghi từ số 01. 
5. Việc lưu trữ các báo cáo, hồ sơ, sổ sách được thực hiện theo quy định của pháp luật về lưu trữ.
Điều 6. Chế độ báo cáo
1. Định kỳ hàng năm, tổ chức hòa giải thương mại, chi nhánh, văn phòng đại diện Tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam thực hiện việc báo cáo về tổ chức và hoạt động hòa giải thương mại cho Sở Tư pháp nơi đặt trụ sở của tổ chức hòa giải thương mại, chi nhánh, văn phòng đại diện tổ chức hòa giải thương mại nước ngoài tại Việt Nam theo mẫu số 19/TP-HGTM, mẫu số 20/TP-HGTM ban hành kèm theo Thông tư này. Thời hạn gửi báo cáo trước ngày 10/10 hàng năm. Báo cáo năm được tính từ ngày 01/10 của năm trước đến ngày 30/9 của năm sau.

2. Định kỳ hàng năm, Sở Tư pháp báo cáo và Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Bộ Tư pháp về tổ chức và hoạt động hòa giải  thương mại tại địa phương theo mẫu số 21/TP-HGTM ban hành kèm theo Thông tư này. Thời hạn gửi báo cáo định kỳ trước ngày 15/10 hàng năm. Báo cáo năm được tính từ ngày 01/10 của năm trước đến ngày 30/9 của năm sau.

Ngoài báo cáo định kỳ, trong trường hợp đột xuất, Sở Tư pháp báo cáo về tổ chức và hoạt động hòa giải thương mại tại địa phương theo yêu cầu của Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và Bộ Tư pháp.

 Điều 7. Hiệu lực thi hành
1. Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày      tháng     năm 2017.

2. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ Tư pháp, Giám đốc các Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Thông tư này.

3.Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc, các cơ quan tổ chức, cá nhân phản ánh kịp thời bằng văn bản về Bộ Tư pháp để nghiên cứu, hướng dẫn giải quyết./.

	Nơi nhận: 

- Ban Bí thư Trung ương Đảng; 
- Thủ tướng Chính phủ (để báo cáo)

- Phó Thủ tướng Thường trực Trương Hòa Bình (để báo cáo);
- Văn phòng TW và các Ban của Đảng;

- Văn phòng Quốc hội;

- Văn phòng Chủ tịch nước;

- Văn phòng Chính phủ;

- Tòa án nhân dân tối cao;

- Viện Kiểm sát nhân dân tối cao;

- Kiểm toán Nhà nước;

- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc CP;

- Ủy ban TW Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;

- Cơ quan Trung ương của các đoàn thể;

- UBND tỉnh, thành phố trực thuộc TW;

- Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc TW;   
- Bộ Tư pháp  (Bộ trưởng, các Thứ trưởng, các đơn vị thuộc Bộ);
- Công báo;

- Cổng Thông tin điện tử của Chính phủ;

- Cổng Thông tin điện tử của Bộ Tư pháp;

- Lưu: VT, Cục BTTP.
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