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HƯỚNG DẪN 

Bầu, cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố;  

công nhận Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng Tổ dân phố  

nhiệm kỳ 2025-2027 

Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở; Nghị định số 59/2023/NĐ-CP ngày 

14/8/2023 của Chính phủ về quy định chi tiết một số điều của Luật Thực hiện dân 

chủ ở cơ sở;  

Căn cứ Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND ngày 16/9/2019 của UBND tỉnh 

Lai Châu về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của bản, tổ dân phố trên địa 

bàn tỉnh Lai Châu; Kế hoạch số 156-KH/HU ngày 33/10/2022 của Ban Thường vụ 

Huyện ủy về thực hiện Chương trình hành động số 24-CTr/HU ngày 17/10/2022 của 

Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh về thực hiện Nghị quyết số 21-NQ/TW ngày 

16/6/2022 của Ban Chấp hành Trung ương khóa XIII về tăng cường, củng cố, xây 

dựng tổ chức cơ sở đảng và nâng cao chất lượng đội ngũ đảng viên trong giai đoạn 

mới và Kế hoạch số 07-KH/TW ngày 17/8/2022 của Bộ Chính trị. 

UBND huyện hướng dẫn bầu, cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân 

phố; công nhận Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng Tổ dân phố trên địa bàn huyện 

như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

Công tác bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố là đợt sinh hoạt dân chủ 

trực tiếp, nhằm củng cố và nâng cao vai trò quản lý nhà nước ở cấp cơ sở, bầu ra 

người đại diện cho Nhân dân có đủ điều kiện, tiêu chuẩn, phẩm chất, năng lực, uy 

tín để tổ chức thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của 

Nhà nước và nhiệm vụ cấp trên giao ở cộng đồng dân cư. 

Việc thực hiện bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố phải gắn với công tác 

xây dựng Đảng, chính quyền và thực hiện hiệu quả chỉ tiêu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ 

dân phố là đảng viên; Bí thư Chi bộ đồng thời là Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. 

 Việc bầu cử phải phát huy dân chủ và quyền làm chủ của Nhân dân, đảm 

bảo đúng luật, an toàn, tiết kiệm. Thực hiện đúng quy định của Luật Thực hiện dân 

chủ ở cơ sở góp phần phát triển kinh tế, xã hội, ổn định chính trị, tăng cường đoàn 

kết, xây dựng chính quyền trong sạch, vững mạnh. 

II. CÔNG TÁC BẦU CỬ TRƯỞNG BẢN, TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

1. Nhiệm kỳ Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố 

Nhiệm kỳ của Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố là 2,5 năm (nhiệm kỳ 

2025-2027). 

2. Tiêu chuẩn Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố và Phó Trưởng bản, 

Phó Tổ trưởng tổ dân phố 
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Thực hiện theo Điều 13 Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND ngày 16/9/2019 

của UBND tỉnh Lai Châu về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của bản, 

tổ dân phố trên địa bàn tỉnh Lai Châu. 

3. Công tác chuẩn bị bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố  

- Chủ tịch UBND cấp xã chủ trì, phối hợp với Ban Thường trực Ủy ban 

MTTQ Việt Nam cấp xã xây dựng kế hoạch, hướng dẫn nghiệp vụ và tổ chức triển 

khai kế hoạch chậm nhất 20 ngày trước ngày tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư 

để bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. 

- Sau khi thống nhất với Ủy ban MTTQ Việt Nam cấp xã, Chủ tịch UBND 

cấp xã ban hành Quyết định thành lập Tổ bầu cử chậm nhất 10 ngày trước ngày tổ 

chức cuộc họp của cộng đồng dân cư. 

+ Tổ bầu cử gồm: Đại diện Ban công tác Mặt trận làm Tổ trưởng; thành viên 

là đại diện các tổ chức đoàn thể, chính trị - xã hội và đại diện hộ gia đình ở bản, tổ 

dân phố (không phải là người ứng cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố). 

+ Quyết định được niêm yết tại nhà văn hóa, nhà sinh hoạt cộng đồng của 

bản, tổ dân phố và bảng báo trên hệ thống truyền thanh hoặc bằng hình thức khác 

phù hợp với điều kiện của địa phương chậm nhất 07 ngày trước ngày bầu cử. 

- Trưởng ban công tác Mặt trận tổ chức cuộc họp Ban công tác Mặt trận ở bản, 

tổ dân phố để dự kiến danh sách người ứng cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố (có 
biên bản cuộc họp).  

+ Báo cáo cấp ủy chi bộ để thống nhất giới thiệu ít nhất 01 người ra ứng cử 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố (có biên bản thống nhất). 

+ Tổ chức cuộc họp Ban công tác Mặt trận sau khi có ý kiến của chi ủy chi bộ 

để quyết định giới thiệu danh sách chính thức (ít nhất 01 người) ứng cử Trưởng bản, 

Tổ trưởng tổ dân phố (có biên bản cuộc họp). 

+ Nội dung các cuộc họp trên lập thành biên bản và gửi tới UBND cấp xã 

chậm nhất 15 ngày trước ngày tổ chức cuộc họp để bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ 

dân phố (theo Mẫu số 04). 

4. Tiến hành bầu cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố  

4.1. Công tác chuẩn bị cuộc họp cộng đồng dân cư 

- Tổ bầu cử (do Chủ tịch UBND cấp xã quyết định thành lập) triệu tập và 

chủ trì cuộc họp để bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. 

Trường hợp khuyết Trưởng bản, Tổ trưởng Tổ dân phố thì Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã chỉ định đại diện Ban công tác Mặt trận ở bản, tổ dân phố hoặc 

triệu tập viên là công dân có uy tín cư trú tại bản, tổ dân phố triệu tập và chủ trì tổ 

chức cuộc họp. 

- Chủ trì cuộc họp triệu tập thành phần tham dự cuộc họp ít nhất 02 ngày 

trước ngày tổ chức bầu cử bằng một trong các hình thức sau: Giấy mời (theo Mẫu 

số 01), thông báo trực tiếp đến từng hộ gia đình, qua hệ thống truyền thanh của 

bản, tổ dân phố, điện thoại hoặc các ứng dụng mạng xã hội hoạt động hợp pháp 

theo quy định của pháp luật do bản, tổ dân phố thống nhất thiết lập (nhóm zalo,…). 
Được niêm yết công khai tại nhà văn hóa, các điểm sinh hoạt cộng đồng của bản, 

tổ dân phố. 
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- Thành phần tham dự cuộc họp gồm: Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố, 

Ban công tác Mặt trận và đại diện các hộ gia đình trong bản, tổ dân phố. 

- Thời gian, địa điểm tổ chức cuộc họp do Tổ bầu cử lựa chọn, nhưng phải 

thuận lợi, phù hợp với điều kiện thực tế của bản, tổ dân phố để cộng đồng dân cư 

tham gia đầy đủ. 

- Tài liệu cuộc họp phải được gửi đến từng hộ gia đình, cá nhân liên quan ít 

nhất 02 ngày trước khi tổ chức cuộc họp. 

4.2. Tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư 

- Người chủ trì: 

+ Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu; thông qua chương trình cuộc họp. 

+ Giới thiệu người làm thư ký cuộc họp (thư ký cuộc họp được quyết định 
khi có trên 50% đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp giơ tay biểu quyết đồng ý). 

+ Công bố Quyết định thành lập Tổ bầu cử của Chủ tịch UBND cấp xã. 

- Đại diện Ban công tác Mặt trận giới thiệu danh sách người ứng cử; đề nghị 

thành phần tham dự cuộc họp thảo luận, tự ứng cử hoặc đề cử người có đủ tiêu 

chuẩn điều kiện để tham gia bầu. 

Kết thúc thảo luận, người chủ trì cuộc họp tổng hợp các ý kiến thảo luận; 

thống nhất danh sách để biểu quyết và phương án biểu quyết bằng hình thức giơ 

tay hoặc bỏ phiếu kín để người tham dự biểu quyết lựa chọn. Phương án biểu quyết 

được lựa chọn khi có trên 50% đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp giơ tay biểu 

quyết đồng ý. 

- Biểu quyết: 

+ Biểu quyết bằng hình thức giơ tay: Kết quả biểu quyết được kiểm đếm 

ngay tại thời điểm biểu quyết và được ghi vào biên bản cuộc họp. 

+ Biểu quyết bằng hình thức bỏ phiếu kín: Người chủ trì cuộc họp đề xuất số 

lượng và danh sách Ban kiểm phiếu từ 03 đến 05 người (gồm Trưởng ban và các 
thành viên); cho thành viên tham dự cuộc họp biểu quyết bằng hình thức giơ tay. 

Ban kiểm phiếu được quyết định khi có trên 50% thành viên tham dự cuộc họp giơ 

tay biểu quyết đồng ý. 

Ban kiểm phiếu kiểm tra hòm phiếu, hướng dẫn thể lệ, cách ghi phiếu, bỏ 

phiếu và tiến hành phát phiếu.  

Ban kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu (trong quá trình kiểm phiếu, Ban kiểm 
phiếu mời 02 đại hộ gia đình tham dự cuộc họp chứng kiến việc kiểm phiếu) và lập 

biên bản kiểm phiếu (theo Mẫu số 02). Trưởng ban kiểm phiếu công bố kết quả 

kiểm phiếu tại cuộc họp.  

- Người chủ trì cuộc họp công bố kết quả biểu quyết đối với từng nội dung 

biểu quyết và kết luận cuộc họp. Thư ký cuộc họp thông qua biên bản cuộc họp 

bầu Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố (theo Mẫu số 03). 

- Người trúng cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố ra mắt cuộc họp.  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc cuộc họp bầu Trưởng bản, 

Tổ trưởng tổ dân phố; Tổ bầu cử có trách nhiệm thiết lập 3 bộ hồ sơ gồm: Biên bản 
cuộc họp của cộng đồng dân cư, biên bản kiểm phiếu, các biên bản họp của Ban 
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công tác Mặt trận và gửi về UBND cấp xã, Ủy ban MTTQ cấp xã và lưu tại bản, tổ 

dân phố. 

4.3. Công nhận kết quả bầu cử 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, UBND 

cấp xã xem xét, quyết định công nhận người trúng cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân 

phố hoặc quyết định bầu lại; trường hợp không ban hành quyết định công nhận hoặc 

quyết định bầu lại thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố chính thức hoạt động khi có quyết định 

công nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

5. Về thực hiện chủ trương Bí thư Chi bộ đồng thời là Trưởng bản, Tổ 

trưởng tổ dân phố và Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố là đảng viên 

Đề nghị Đảng ủy các xã, thị trấn chỉ đạo rà soát thực hiện nghiêm chủ trương 

bí thư chi bộ kiêm trưởng bản, trưởng bản là đảng viên đảm bảo đạt chỉ tiêu giao 

(theo Kế hoạch số 156-KH/HU ngày 33/10/2022 của Ban Thường vụ Huyện ủy về 
thực hiện Chương trình hành động số 24-CTr/HU ngày 17/10/2022 của Ban Chấp 

hành Đảng bộ tỉnh về thực hiện Nghị quyết số 21-NQ/TW ngày 16/6/2022 của Ban 
Chấp hành Trung ương khóa XIII về tăng cường, củng cố, xây dựng tổ chức cơ sở 
đảng và nâng cao chất lượng đội ngũ đảng viên trong giai đoạn mới và Kế hoạch số 

07-KH/TW ngày 17/8/2022 của Bộ Chính trị). 

III. VIỆC CHO THÔI LÀM TRƯỞNG BẢN; CÔNG NHẬN PHÓ 

TRƯỞNG BẢN, PHÓ TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

1. Cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố 

1.1. Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố được xem xét cho thôi trong các 
trường hợp sau: 

- Người xin thôi vì lí do sức khỏe, do hoàn cảnh gia đình hoặc vì lý do khác 

theo nguyện vọng cá nhân có đơn gửi Chủ tịch UBND cấp xã nêu rõ lí do xin thôi. 

- Trưởng ban công tác Mặt trận ở bản, tổ dân phố đề nghị Chủ tịch UBND cấp 

xã xem xét cho thôi trong trường hợp Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố không còn 

được nhân dân tín nhiệm, không hoàn thành nhiệm vụ, vi phạm quyền làm chủ của 

nhân dân, tham nhũng, lãng phí, không phục tùng sự chỉ đạo điều hành của UBND 

cấp xã, các quy định của cấp trên, vi phạm pháp luật nhưng chưa đến mức độ bị truy 

cứu trách nhiệm hình sự hoặc khi có ít nhất 50% tổng số hộ gia đình hoặc đại diện 

hộ gia đình trong bản, tổ dân phố kiến nghị. 

1.2. Quy trình thực hiện 

- Trưởng Ban công tác Mặt trận triệu tập và chủ trì cuộc họp của cộng đồng 

dân cư để cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. 

Trường hợp Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố đồng thời là Trưởng Ban 

công tác Mặt trận thì Chủ tịch UBND cấp xã triệu tập và chủ trì cuộc họp sau khi 

thống nhất với Chủ tịch Ủy ban MTTQ Việt Nam cấp xã. 

- Trình tự tổ chức cuộc họp của cộng đồng dân cư để cho thôi làm Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố thực hiện theo quy định tại khoản 5 Điều 3 Nghị định số 

59/2023/NĐ-CP. 

- Công nhận kết quả cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố: 
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+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định đã được 

cộng đồng dân cư biểu quyết thông qua, UBND cấp xã xem xét, ra quyết định công 

nhận kết quả cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. Trường hợp không 

ban hành quyết định công nhận kết quả cho thôi làm Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân 

phố thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp cuộc họp không thống nhất được việc cho thôi làm Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố thì UBND cấp xã xem xét, quyết định sau khi thống 

nhất với Ủy ban MTTQ Việt Nam cấp xã. 

+ Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận cho thôi làm 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố, UBND cấp xã quyết định việc tiến hành bầu 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố mới. 

+ Trong thời gian khuyết Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố, UBND cấp xã 

thống nhất với Ủy ban MTTQ Việt Nam cấp xã quyết định cử Trưởng bản, Tổ 

trưởng tổ dân phố lâm thời để điều hành hoạt động của bản, tổ dân phố cho đến khi 

bầu được Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố mới. 

2. Công nhận Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ dân phố 

Căn cứ tiêu chuẩn của Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ dân phố (theo 
Điều 13 Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND của UBND tỉnh Lai Châu); Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố dự kiến nhân sự, thống nhất với Trưởng Ban công tác 

Mặt trận để lựa chọn Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ dân phố. 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố gửi danh sách đề xuất lựa chọn Phó 

Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ dân phố kèm theo biên bản thống nhất với Trưởng 

Ban công tác Mặt trận để UBND cấp xã xem xét, quyết định công nhận Phó 

Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ dân phố. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Các xã, thị trấn 

Đảng ủy các xã, thị trấn trực tiếp lãnh đạo, chỉ đạo công tác bầu cử Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố; công tác tuyên truyền, phổ biến đến toàn thể nhân dân 

trên địa bàn công tác bầu cử; chỉ đạo triển khai công tác bầu Trưởng bản, Tổ trưởng 

tổ dân phố theo đúng Luật thực hiện dân chủ ở cơ sở, Nghị định số 59/2023/NĐ-

CP, Quyết định số 24/2019/QĐ-UBND của UBND tỉnh và Hướng dẫn này. 

UBND các xã, thị trấn xây dựng kế hoạch cụ thể triển khai công tác bầu 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố theo đúng quy định, hoàn thành trong tháng 

01/2025. 

Chuẩn bị, lựa chọn nguồn nhân sự Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố đảm bảo 

điều kiện tiêu chuẩn theo quy định và chỉ tiêu giao trưởng bản, tổ trưởng tổ dân phố là 

đảng viên và bí thư chi bộ đồng thời là trưởng bản, tổ trưởng tổ dân phố.  

Chỉ đạo, phân công cán bộ, công chức theo dõi, đôn đốc, hướng dẫn nghiệp 

vụ công tác bầu cử theo đúng kế hoạch, đúng luật. Tổ chức bầu cử Trưởng bản, Tổ 

trưởng tổ dân phố ở tất cả các bản, tổ dân phố trên địa bàn. Hoàn thành trong 

tháng 4/2025. 

Gửi báo cáo kết quả bầu cử, Quyết định công nhận người trúng cử Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố và Quyết định công nhận Phó Trưởng bản, Phó Tổ 

trưởng tổ dân phố về UBND huyện (qua Phòng Nội vụ) trước ngày 15/5/2025. 
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2. Phòng Nội vụ 

Có trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn nghiệp vụ liên quan 

đến công tác bầu cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố trên địa bàn huyện; phối hợp 

xử lý các vấn đề phát sinh trong quá trình tổ chức bầu cử.  

Tổng hợp báo cáo kết quả cấp có thẩm quyền theo quy định. Hoàn thành 

trong tháng 5/2025. 

3. Phòng Văn hóa và Thông tin; Trung tâm Văn hóa, Thể theo và Truyền 

thông huyện 

Tăng cường công tác tuyên truyền về mục đích, ý nghĩa của công tác bầu cử 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố đến các địa bàn dân cư trên địa bàn huyện. Thực 

hiện thường xuyên. 

4. Đề nghị Ủy ban MTTQ huyện 

Theo dõi, kiểm tra, giám sát quá trình tổ chức triển khai thực hiện bầu Trưởng 

bản, Tổ trưởng tổ dân phố trong toàn huyện. Chỉ đạo Ủy ban MTTQ xã, thị trấn phối 

hợp hướng dẫn Ban Công tác Mặt trận bản, tổ dân phố thực hiện tốt các nội dung 

liên quan đến tổ chức bầu cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố; làm tốt công tác 

tuyên truyền bầu cử Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố. 

Trên đây là hướng dẫn một số nội dung về thực hiện bầu cử, cho thôi làm 

Trưởng bản, Tổ trưởng tổ dân phố; công nhận Phó Trưởng bản, Phó Tổ trưởng tổ 

dân phố của UBND huyện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc yêu cầu 

UBND các xã, thị trấn kịp thời phản ánh về UBND huyện (qua Phòng Nội vụ) để 

xem xét, phối hợp giải quyết./. 
Nơi nhận: 
- Như trên; 

- TT. Huyện ủy; 

- Lãnh đạo UBND huyện; 

- MTTQ huyện; Phòng VHTT; TT VH, TT&TT; 

- Đảng ủy, UBND, MTTQ các xã, thị trấn; 

- Lưu: VT, NV. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

Hà Văn Sơn 
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