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HƯỚNG DẪN 

Triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2021-2026 

Trên địa bàn thị trấn Cát Thành 

 
Căn cứ hướng dẫn số 37/HD-PNV, ngày 31/3/2022 của phòng Nội vụ huyện 

Trực Ninh về việc hướng dẫn triển khai công tác bầu cử Trưởng thôn (xóm), Tổ 
trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2021-2026; 

Căn cứ Kế hoạch số 19/KH-UBND, ngày 07/4/2022 của Ủy ban nhân dân thị 
trấn Cát Thành về việc triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 
2021-2026 trên địa bàn; 

Sau khi xin ý kiến và được sự thống nhất của Ban Thường trực Ủy ban Mặt 
trận Tổ quốc Việt Nam thị trấn, UBND thị trấn hướng dẫn triển khai công tác bầu cử 
Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2021-2026 trên địa bàn thị trấn như sau: 

I. Công tác chuẩn bị bầu cử 

1. Công bố ngày bầu cử  

Tổ chức bầu cử vào ngày 22/5/2022 bằng hình thức bầu cử riêng. 

2. Tiêu chuẩn Tổ trưởng tổ dân phố  

a) Là công dân có từ đủ 21 tuổi trở lên, có hộ khẩu thường trú và cư trú thường 
xuyên ở tổ dân phố; có đủ sức khỏe để thực hiện nhiệm vụ theo quy định đối với 
chức trách được giao, nhiệt tình, trung thực và có tinh thần trách nhiệm trong công 
việc. 

b) Trình độ văn hóa: Tốt nghiệp trung học phổ thông trở lên (trường hợp đặc 
biệt có thể tốt nghiệp trung học cơ sở).  

c) Có phẩm chất chính trị và phẩm chất đạo đức tốt; bản thân và gia đình 
gương mẫu thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các 
quy định của địa phương.  

d) Có kiến thức văn hóa, kinh nghiệm và năng lực tổ chức và vận động nhân 
dân; được nhân dân tín nhiệm.  

3. Chuẩn bị danh sách nhân sự bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

* Các bước hiệp thương nhân sự Tổ trưởng TDP:  

Bước 1: Tổ chức Hội nghị Ban công tác mặt trận cùng cấp ủy chi bộ để dự 

kiến người ứng cử Tổ trưởng TDP nhiệm kỳ 2021 - 2026. (Danh sách dự kiến 1 đến 2 

người). Triển khai kế hoạch của UBND về công tác bầu cử chức danh Tổ trưởng TDP 

nhiệm kỳ 2021 - 2026) 

Hoàn thành trước ngày 03/5/2022 
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Bước 2: Ban chi ủy chi bộ tổ chức quán triệt, triển khai kế hoạch chỉ đạo của 

Đảng ủy - UBND về lãnh đạo, chỉ đạo tổ chức thực hiện việc bầu cử chức danh Tổ 

trưởng TDP nhiệm kỳ 2021-2026. Trên cơ sở dự kiến nhân sự của Ban công tác mặt 

trận và cấp ủy, báo cáo nhân sự trước chi bộ. 

Hoàn thành trước ngày 05/05/2022 

Bước 3: Tổ chức Hội nghị đại biểu hộ nhân dân trong TDP: Hội nghị phải đảm 

bảo có trên 50% số hộ về dự hội nghị. 

Hoàn thành trong ngày 07/05/2022 

Nội dung hội nghị:  

-  Trưởng ban công tác mặt trận TDP tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu.  

- Trưởng ban công tác mặt trận TDP giới thiệu thư ký hội nghị và phải được 

trên 50% đại biểu có mặt dự hội nghị biểu quyết bằng giơ tay.  

- Tổ trưởng TDP công bố quyết định của UBND thị trấn về ngày bầu cử Tổ 

trưởng TDP nhiệm kỳ 2021- 2026, phổ biến kế hoạch tổ chức bầu cử, các điều kiện 

đảm bảo cho công tác bầu cử.  

- Tổ trưởng TDP báo cáo công tác trong nhiệm kỳ qua (ưu, khuyết điểm) trước 

hội nghị nhân dân.  

- Trưởng ban công tác mặt trận TDP phổ biến điều kiện, tiêu chuẩn Tổ trưởng 

TDP và báo cáo danh sách những người dự kiến nhân sự giới thiệu ra ứng cử Tổ 

trưởng TDP để hội nghị thảo luận.  

- Cử tri có thể tự ứng cử hoặc giới thiệu người có điều kiện, tiêu chuẩn ứng cử 

Tổ trưởng TDP.  

- Hội nghị thảo luận danh sách người được giới thiệu ra ứng cử và tự ứng cử 

Tổ trưởng TDP. Những người được hội nghị cử tri giới thiệu ngoài danh sách dự kiến 

của Ban công tác mặt trận phải được trên 50% tổng số đại biểu tham dự hội nghị biểu 

quyết thống nhất.  

- Thông qua biên bản hội nghị cử tri và chốt danh sách người được giới thiệu ra 

ứng cử Tổ trưởng TDP, thống nhất hình thức bầu cử số tròn, số dư do hội nghị quyết 

định, báo cáo nhân sự theo mẫu về UBND, UBMTTQVN thị trấn tổng hợp báo cáo 

Ban thường vụ Đảng ủy. 

4. Tổ chức, thực hiện. 

4.1. Thành lập Tổ bầu cử 

Hoàn thành trước ngày 9/5/2022, Chủ tịch UBND ra quyết định thành lập Tổ 
bầu cử, quyết định về nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ bầu cử (Tổ bầu cử có từ 7 người, 
gồm Tổ trưởng là Trưởng ban công tác Mặt trận tổ dân phố; thư ký và các thành viên 
khác là đại diện một số tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội và đại diện cử tri tổ dân 
phố).  

4.2. Lập và niêm yết danh sách người ứng cử, danh sách cử tri  

a) Trước ngày 11/5/2022 UBND ra quyết định thành phần cử tri là cử tri đại 
diện hộ gia đình tham gia bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố. 

Danh sách cử tri đại diện hộ gia đình (Tính đến ngày 22/4/2022) 
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STT TỔ DÂN PHỐ CỬ TRI ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH 

1 Bắc Đại I 263 
2 Bắc Đại II 353 
3 Hồng Thịnh 358 
4 Đại Cát 356 
5 Bình Lương 332 
6 Trung Tiến 368 
7 Cát Phong 363 
8 Trường Giang 386 
9 Tam Thắng 351 
10 Tiền Tiến 242 
11 Nam Hưng 352 
12 Phú Thọ 351 
13 Nam An 276 
14 Liên Phú 353 
15 Phú Cường 203 

 b) Tổ bầu cử niêm yết danh sách người ứng cử, danh sách cử tri tại địa điểm 
bỏ phiếu của tổ dân phố trước ngày 15/5/2022. 

Việc bổ sung, sửa đổi những sai sót trong danh sách cử tri chỉ được thực hiện 
trước khi Tổ trưởng Tổ bầu cử tuyên bố bắt đầu việc bỏ phiếu và phải được UBND 
phê duyệt. 

4.3. Phiếu bầu 

Tổ bầu cử chịu trách nhiệm chuẩn bị đủ phiếu bầu trước khi khai mạc cuộc bầu 
cử (đảm bảo có số dư phiếu dự phòng); có đóng dấu của UBND ở góc trên, bên trái 
của phiếu bầu. Tổ bầu cử phải niêm yết quy định về phiếu bầu hợp lệ, phiếu không 
hợp lệ tại khu vực bỏ phiếu và hướng dẫn cho cử tri biết trong thời gian diễn ra bầu 
cử.  

4.4. Khu vực bỏ phiếu 

Khu vực bỏ phiếu phải được bố trí trang trọng và đủ những điều kiện cần thiết 
để cử tri đến bỏ phiếu. 

Khu vực bỏ phiếu phải có lối đi vào, lối đi ra một chiều và theo trật tự nhất 
định, có thể bố trí như sau: Bắt đầu lối vào là bàn hướng dẫn, bàn để cử tri khai 
báo họ tên và nhận phiếu bầu; tiếp đến là bàn để cử tri gạch phiếu bầu, nơi để thùng 
phiếu; bàn xác nhận cử tri đã bỏ phiếu; lối ra cho cử tri sau khi cử tri đã thực hiện 
xong việc bỏ phiếu. 

Tổ trưởng Tổ bầu cử phải phân công thành viên Tổ bầu cử luân phiên trực bảo 
vệ địa điểm bỏ phiếu trong ngày bầu cử. 

Lưu ý: Quyết định thành lập Tổ bầu cử, quyết định thành phần cử tri là cử tri 
đại diện hộ gia đình phải được thông báo đến nhân dân tổ dân phố trước ngày 
15/5/2022. 

II. Hình thức bầu cử 

Tổ chức thành cuộc bầu cử riêng và công bố công khai cho người dân ở tổ dân 
phố biết. Hội nghị đại biểu hộ nhân dân quyết định việc lựa chon hình thức bầu cử là 
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bầu số dư và bầu số tròn (Trong đó: Hình thức bầu cử số tròn sẽ lấy phiếu tín nhiệm 
là đồng ý hoặc không đồng ý. Hình thức bầu cử có số dư thì không tín nhiệm người 
ứng cử nào thì gạch ngang giữa cả họ và tên người ứng cử đó).  

 

III. Quy trình và thủ tục bầu cử 

a) Việc bầu cử được thực hiện bằng bỏ phiếu kín, trực tiếp do Tổ bầu cử tổ 
chức, có sự giám sát của đại diện cử tri trong tổ dân phố; cuộc bỏ phiếu phải có trên 
50% số cử tri đại diện hộ gia đình tham gia bỏ phiếu; người trúng cử phải đạt trên 
50% số phiếu bầu hợp lệ so với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình trong toàn tổ dân 
phố. 

b) Việc bỏ phiếu bắt đầu từ 07 giờ 30 đến 16 giờ cùng ngày. Khu vực bỏ phiếu 
nào đã có 100% số cử tri trong danh sách đi bầu thì Tổ bầu cử đó có thể kết thúc cuộc 
bỏ phiếu sớm hơn nhưng không trước 11 giờ 00 và không muộn quá 16 giờ cùng 
ngày. 

c) Trình tự bầu cử được thực hiện như sau: 

- Khai mạc bầu cử; 

- Tổ trưởng Tổ bầu cử công bố các quyết định, quy định về bầu cử: 
+ Quyết định công bố ngày bầu cử; 
+ Quyết định thành lập Tổ bầu cử; nhiệm vụ quyền hạn của tổ bầu cử; 
+ Quyết định thành phần cử tri tham gia bầu cử và hình thức bầu cử; 
+ Tiêu chuẩn của Tổ trưởng tổ dân phố; 
+ Quy định về thời gian bỏ phiếu. 

- Tiến hành bầu cử 
+ Kiểm tra hòm phiếu: Trước khi bỏ phiếu, tổ bầu cử kiểm tra hòm phiếu trước 

sự chứng kiến của cử tri; 
+ Cử tri tiến hành bỏ phiếu. Việc bỏ phiếu phải được tiến hành liên tục. Tổ bầu 

cử có trách nhiệm hướng dẫn cử tri cách thức bỏ phiếu và gạch phiếu bầu. Trong 
trường họp có sự cố bất ngờ làm gián đoạn việc bỏ phiếu thì Tổ trưởng Tổ bầu cử 
phải lập tức niêm phong thùng phiếu và giấy tờ liên quan, kịp thời báo cáo UBND để 
xử lý. 

- Kiểm phiếu và báo cáo kết quả bầu cử:  
+ Tổ bầu cử tiến hành kiểm phiếu tại nơi bỏ phiếu ngay sau khi kết thúc cuộc 

bỏ phiếu; mời đại diện cử tri (ít nhất 02 người) không phải là người ứng cử có mặt tại 
đó chứng kiến việc kiểm phiếu. Kiểm phiếu xong, Tổ bầu cử lập biên bản kiểm 
phiếu; biên bản kiểm phiếu phải ghi rõ: Tổng số cử tri đại diện hộ gia đình của tổ dân 
phố; số cử tri tham gia hội nghị; số phiếu phát ra; số phiếu thu vào; số phiếu hợp lệ; 
số phiếu không hợp lệ; số phiếu và tỷ lệ bầu cho mỗi người ứng cử so với tổng số cử 
tri đại diện hộ gia đình toàn tổ dân phố. 

+ Người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố là người đạt trên 50% số phiếu bầu hợp 
lệ so với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình trong toàn tổ dân phố. 

+ Biên bản kiểm phiếu lập thành 03 bản, có chữ ký của các thành viên Tổ bầu 
cử và được gửi ngay đến UBND, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam thị trấn. 

- Trường hợp phiếu bầu được xem là không hợp lệ đối với hình thức bầu cử có 
số dư: 

+ Không theo mẫu quy định do Tổ bầu cử phát ra;  
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+ Không có dấu của UBND thị trấn;  
+ Gạch xóa họ, tên của tất cả những người ứng cử;  
 + Ghi thêm tên người ngoài danh sách những người ứng cử hoặc phiếu có ghi 

thêm nội dung khác;  
+ Không gạch tên người ứng cử nào trong danh sách. 

- Trường hợp phiếu bầu được xem là không hợp lệ đối với hình thức bầu cử số 
tròn: 

+ Không theo mẫu quy định do Tổ bầu cử phát ra;  
+ Không có dấu của UBND thị trấn;  
 + Phiếu có ghi thêm nội dung khác;  
 + Đánh dấu hoặc không đánh dấu (X) vào cả ô đồng ý và không đồng ý.  

IV. Công nhận kết quả bầu cử 

1. UBND thị trấn công bố kết quả bầu cử, thông báo công khai tới nhân dân ở 
tổ dân phố;  

2. Sau 05 ngày kể từ ngày công bố kết quả bầu cử, UBND thị trấn quyết định 
công nhận người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố. Tổ trưởng tổ dân phố chính thức 
hoạt động khi có quyết định công nhận của UBND thị trấn. 

3. Trường hợp kết quả bầu không có người nào đạt trên 50% số phiếu bầu hợp 
lệ so với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình trong toàn tổ dân phố thì tiến hành bầu cử 
lại. Ngày bầu cử lại do UBND thị trấn quyết định, nhưng chậm nhất không quá 15 
ngày, kể từ ngày tổ chức bầu cử lần đầu. 

- Nếu tổ chức bầu lần thứ hai mà vẫn không bầu được Tổ trưởng tổ dân phố thì 
Chủ tịch UBND thị trấn quyết định cử Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời để điều hành 
hoạt động của tổ dân phố cho đến khi bầu được Tổ trưởng tổ dân phố mới. 

- Trong thời hạn 6 tháng kể từ ngày Chủ tịch UBND thị trấn quyết định cử Tổ 
trưởng tổ dân phố lâm thời, UBND thị trấn tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố mới.  

Trên đây là hướng dẫn triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm 
kỳ 2021-2026 của UBND thị trấn. Trong quá trình triển khai thực hiện, phát sinh khó 
khăn, vướng mắc đề nghị tổ chức, cá nhân liên quan phản ánh về UBND thị trấn để 
trao đổi, giải quyết./. 

Nơi nhận: 
- Thường trực Đảng ủy; 

- Thường trực HĐND thị trấn; 

- Lãnh đạo UBND thị trấn; 

- Các ban, ngành, đoàn thể của thị trấn; 

- Cán bộ, công chức thị trấn; 

- 15 ông/bà tổ trưởng tổ dân phố; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

 
 
 
 
 
 
 

Nguyễn Thành Chung 
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