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ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG NGÔ MÂY 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 Số:        /KH- UBND      Phường Ngô Mây, ngày      tháng 6 năm 2022 

 

 

KẾ HOẠCH 
Về việc triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố 

nhiệm kỳ 2022-2025 phường Ngô Mây 
 

  

Căn cứ Pháp lệnh số 34/2007/PL-UBTVQH11, ngày 20/4/2007 của Uỷ ban 

Thường vụ Quốc hội về thực hiện dân chủ ở xã, phường, thị trấn; Nghị quyết Liên 

tịch số 09/2008/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngày 17/4/2008 của Chính phủ và 

Uỷ ban TWMTTQ Việt Nam về hướng dẫn thi hành các Điều 11, Điều 14, Điều 16, 

Điều 22 và Điều 26 của Pháp lệnh thực hiện dân chủ ở xã, phường thị trấn; 

Căn cứ Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ 

Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố; Thông tư số 

14/2018/TT-BNV ngày 03 tháng 12 năm 2018 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ 

Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố; 

 Căn cứ Quyết định số 31/2013/QĐ-UBND ngày 02 tháng 10 năm 2013 của 

Uỷ ban nhân dân tỉnh Gia Lai Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của thôn, 

tổ dân phố thuộc tỉnh Gia Lai; 

 Căn cứ Kế hoạch số 17/KH-UBND, ngày 14 tháng 02 năm 2022 của Ủy 

ban nhân dân Thị xã An khê về việc triển khai thực hiện kế hoạch số 63-KH/TU 

ngày 10/01/2022 của Ban Thường vụ Thị ủy thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TU ngày 

22/11/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tổ chức Đại hội Chi bộ trực thuộc 

Đảng ủy cơ sở và bầu trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025. 

Căn cứ Kế hoạch số 24/KH-UBND, ngày 25 tháng 02 năm 2022 của Ủy 

ban nhân dân phường về triển khai thực hiện Kế hoạch số 63-KH/TU ngày 

10/01/2022 của Ban Thường vụ Thị ủy thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TU ngày 

22/11/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy về tổ chức Đại hội Chi bộ trực thuộc 

Đảng ủy cơ sở và bầu Trưởng thôn, Tổ trưởng Tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025.  

Để cuộc bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố được tiến hành dân chủ, đúng pháp 

luật, an toàn tiết kiệm Ủy ban nhân dân phường sau khi thống nhất với Thường 

trực Ủy ban MTTQ phường, ban hành kế hoạch triển khai công tác bầu cử Tổ 

trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2022 -2025 (sau đây gọi tắt là bầu cử) với những nội dung 

cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH - YÊU CẦU 

Phát huy quyền làm chủ của nhân dân, động viên sức mạnh vật chất và tinh 

thần to lớn trong nhân dân trong phát triển kinh tế xã hội, ổn định chính trị tăng 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2012-tt-bnv-huong-dan-to-chuc-hoat-dong-cua-thon-to-dan-pho-147688.aspx
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cường đoàn kết, góp phần xây dựng, củng cố chính quyền địa phương trong sạch 

vững mạnh. 

Tạo sự thống nhất trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo từ cấp ủy Đảng, chính 

quyền, MTTQ, các đoàn thể từ phường đến tổ dân phố và nhân dân. Việc tổ chức 

bầu cử đảm bảo dân chủ, đúng quy định của pháp luật, an toàn, tiết kiệm thực sự 

là ngày hội của toàn dân. 

Tổ trưởng tổ dân phố được bầu phải bảo đảm tiêu chuẩn, nhằm phát huy vai 

trò là người đại diện cho nhân dân và và có năng lực thực hiện các nhiệm vụ tại tổ 

dân phố, khả năng hoàn thành nhiệm vụ do UBND phường giao. 

II. NỘI DUNG 

1. Về ngày tổ chức bầu cử 

Tổ chức vào Chủ nhật, ngày 31 tháng 7 năm 2022 các tổ dân phố đồng loạt 

tổ chức bầu cử (Ủy ban nhân dân phường ban hành Quyết định công bố ngày bầu 

cử). 

2. Tổ bầu cử 

UBND phường Quyết định thành lập ở mỗi Tổ dân phố 01 (một) Tổ bầu cử 

(từ 7-9 thành viên) 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. (Trưởng Ban công tác Mặt trận, dự kiến danh 

sách tổ bầu cử và gửi danh sách thành viên tổ bầu cử về Văn phòng - Thống kê 

chậm nhất ngày 04/7/2022) 

3. Thành phần cử tri tham gia bầu cử 

Uỷ ban nhân dân phường thống nhất với Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ 

Việt Nam phường quyết định thành phần tham gia bầu cử là cử tri đại diện hộ gia 

đình đủ 18 tuổi trở lên, hiện đang cư trú thường xuyên ở tổ dân. Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân phường ban hành Quyết định thành phần cử tri tham gia bầu cử. 

4. Danh sách đại diện hộ cử tri 

Việc lập danh sách đại diện hộ cử tri phải đảm bảo nguyên tắc không bỏ sót 

cử tri đại diện hộ gia đình. Danh sách cử tri đại diện hộ gia đình do tổ bầu cử lập, 

niêm yết, tổ bầu cử cần phải phối hợp chặt với cảnh sát khu vực trong việc lập 

danh sách cử tri đại diện hộ gia đình. 

Thời gian niêm yết danh sách cử tri, chậm nhất 07 ngày trước ngày bầu 

cử, thời gian trả lời khiếu nại của cử tri (nếu có). 

5. Tiêu chuẩn Tổ trưởng tổ dân phố 

Điều 11, Thông tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ 

Nội vụ hướng dẫn về tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố quy định về tiêu 

chuẩn Tổ trưởng tổ dân phố, cụ thể: Tổ trưởng tổ dân phố phải là người có hộ 

khẩu thường trú và cư trú thường xuyên ở tổ dân phố; đủ 21 tuổi trở lên, có sức 

khỏe, nhiệt tình và có tinh thần trách nhiệm trong công tác; có phẩm chất chính 

trị và phẩm chất đạo đức tốt, được nhân dân tín nhiệm; bản thân và gia đình 
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gương mẫu thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước và các quy định của địa phương; có kiến thức văn hóa, năng lực, kinh 

nghiệm và phương pháp vận động, tổ chức nhân dân thực hiện tốt các công việc 

tự quản của cộng đồng dân cư và công việc cấp trên giao. 

Nhân sự (để đề cử hoặc ứng cử) được lựa chọn để bầu Tổ trưởng TDP phải 

là Đảng viên Đảng Cộng sản Việt Nam, để trên cơ sở đó giới thiệu Tổ trưởng Tổ 

dân phố ứng cử chức vụ Bí thư chi bộ, nhiệm kỳ 2022-2025 theo quy định của 

Đảng, đáp ứng yêu cầu thực hiện chủ trương Bí thư chi bộ đồng thời là Tổ trưởng 

tổ dân phố. 

6. Cách thức tổ chức bầu cử 

Việc bầu cử bầu bằng hình thức bỏ phiếu kín. Tổ bầu cử làm nhiệm vụ 

kiểm phiếu. 

7. Hội nghị bầu cử  tổ dân phố 

a. Thời gian, địa điểm bầu cử: 

- Thời gian: Ngày 31 tháng  7 năm 2022  

- Địa điểm: Tại nhà văn hóa các tổ dân phố. 

b. Trang trí: 

- Bên ngoài nhà văn hóa:  

NHIỆT LIỆT CHÀO MỪNG CỬ TRI ĐẠI DIỆN HỘ GIA ĐÌNH DỰ 
BẦU CỬ TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ….., NHIỆM KỲ 2022-2025. 

- Bên trong nhà văn hóa:  

UBND PHƯỜNG NGÔ MÂY 

TỔ BẦU CỬ SỐ……. 

HỘI NGHỊ 

BẦU CỬ TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ….. 

NHIỆM KỲ 2022-2025 

Phường Ngô Mây, ngày 31 tháng 7 năm 2022 

c. Thành phần và số lượng cử tri tham dự: Cử tri đại diện hộ gia đình 

nhưng phải đảm bảo có ít nhất có trên 50% tổng số cử tri đại diện hộ gia đình 

trong tổ dân phố tham dự. 

d. Trình tự bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố: Thực hiện theo Điều 8 Nghị 

quyết Liên tịch số 09/2008/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngày 17/4/2008 của 

Chính phủ và Uỷ ban TWMTTQ Việt Nam về hướng dẫn thi hành các Điều 11, 

Điều 14, Điều 16, Điều 22 và Điều 26 của Pháp lệnh thực hiện dân chủ ở xã, 

phường thị trấn và Hướng dẫn của Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ Việt Nam 

phường Ngô Mây. 

8. Xác định kết quả Người trúng cử Tổ trưởng Tổ dân phố 
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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. 

Trường hợp kết quả bầu cử 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 Ủy ban nhân dân phường 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 Ủy ban 

nhân dân phường 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. 

9. Gửi và công nhận kết quả bầu cử 

- Sau khi kết thúc Hội nghị, Tổ trưởng tổ bầu cử lập báo cáo kết quả bầu cử 

tổ trưởng, kèm theo biên bản kiểm phiếu gửi ngay đến Uỷ ban nhân dân, để xem 

xét, ra quyết định công nhận người trúng cử tổ trưởng. 

- Sau khi có Quyết định công nhận của Uỷ ban nhân dân phường, Tổ trưởng 

tổ dân phố chính thức hoạt động theo chức năng nhiệm vụ và quyền hạn theo quy 

định của pháp luật. 

10. Các công việc chuẩn bị bầu cử 

Nội dung công việc 
Cơ quan, bộ phận 

thực hiện 

Hình thức, 

sản phẩm 

văn bản 

Thời gian 

trước ngày 

bầu cử 

Quyết định công bố ngày 

bầu cử; xây dựng kế hoạch, 

hướng dẫn nghiệp vụ và tổ 

chức triển khai kế hoạch 

bầu cử. 

UBND phường kết hợp 

với TT.UBMTTQVN 

Quyết định,  

Kế hoạch 

20 ngày  

 

Hội nghị Ban công tác mặt trận 

dự kiến danh sách người ứng 

cử; báo cáo Chi bộ. 

Ban công tác MT Tổ dân 

phố (Trưởng Ban công tác 

MT chủ trì) 

Hội nghị, 

Biên bản, 

Danh sách 

15 ngày  

- Quyết định thành lập Tổ 

bầu cử; 

- Quyết định thành phần cử 

tri tham gia bầu cử. 

Văn phòng –Thống kê 

phường soạn thảo 
Quyết định 

10 ngày  

 

Thông báo các Quyết định 

đến nhân dân; ngày, nơi và 

thời gian bỏ phiếu; lập và 

niêm yết danh sách đại diện 

cử tri hộ gia đình 

Văn hóa – Xã hội, 

Tổ bầu cử 

Văn bản, 

trên loa 

truyền 

thanh, niêm 

yết 

07 ngày  
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11. Quy trình Hiệp thương lựa chọn giới thiệu người ứng cử tổ trưởng tổ 

dân phố; Quy trình bầu tổ trưởng Tổ dân phố 

Thực hiện đúng theo quy trình quy định tại Điều 6 và Điều 8 Nghị quyết 

liên tịch số 09/2008/NQLT-CP-UBTWMTTQVN ngày 17/4/2008 của Chính phủ 

và Uỷ ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam hướng dẫn thi hành Điều 11, 

Điều 14, Điều 16, Điều 22, Điều 26 của Pháp lệnh thực hiện dân chủ ở xã, 

phường, thị trấn.  

Trình tự thủ tục và thời gian thực hiện do Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ 

phường Ngô Mây hướng dẫn. 

12. Hướng dẫn, giám sát công tác bầu cử 

Uỷ ban nhân dân phường Phối hợp Ban Thường trực Ủy banMTTQ Việt 

Nam phường phân công lãnh đạo, cán bộ, công chức  theo dõi, hướng dẫn, giám 

sát quá trình triển khai bầu cử tại các Tổ dân phố. 

13. Giới thiệu nhận sự Phó Tổ trưởng tổ dân phố 

Phó Tổ trưởng tổ dân phố do Tổ trưởng tổ dân phố lựa chọn sau khi thống 

nhất với Trưởng Ban công tác mặt trận tổ dân phố; Ủy ban nhân dân phường 

Quyết định công nhận Phó Tổ trưởng tổ dân phố. 

Về tiêu chuẩn Phó Tổ trưởng tổ dân phố  theo quy định tại Điều 11 Thông 

tư số 04/2012/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về 

tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố. 

Nhiệm kỳ của Phó Tổ trưởng tổ dân phố, thực hiện theo nhiệm kỳ của Tổ 

trưởng tổ dân phố. 

14. Tổng kết công tác bầu cử 

Trên cơ sở những công việc và kết quả bầu cử tổ dân phố, UBND phường 

sẽ tổng kết công tác bầu cử, nhằm rút kinh nghiệm trong từng khâu và toàn bộ 

cuộc bầu cử. Qua đó, rút ra những kinh nghiệm cho các cuộc bầu cử sau, đồng 

thời biểu dương hoặc đề nghị khen thưởng những nơi làm tốt, cũng như xử lý 

những trường hợp vi phạm (nếu có). 

 15. Kinh phí: Ủy ban nhân dân phường hỗ trợ: 1.000.000đ/tổ bầu cử 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Đối với UBND phường 

Chủ trì phối hợp với Ban Thường trực UBMTTQ phường xây dựng kế hoạch, 

hướng dẫn nghiệp vụ và tổ chức triển khai kế hoạch bầu cử; quyết định Thành lập 

Ban chỉ đạo bầu cử làm nhiệm vụ hướng dẫn, theo dõi, giám sát quá trình triển khai 

công tác bầu cử Tổ trưởng, Phó tổ trưởng tổ dân phố, hướng dẫn các tổ dân phố giải 

quyết khiếu nại về bầu cử; Công bố quyết định của UBND phường về ngày bầu cử; 

Quyết định thành lập tổ bầu cử; Quyết định nhiệm vụ quyền hạn, của tổ bầu cử; 

quyết định thành phần cử tri. 

2. Đối với Ban Thường trực  Ủy ban MTTQ và các đoàn thể phường 
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Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Hướng dẫn quy trình Hiệp thương lựa chọn 

giới thiệu người ứng cử tổ trưởng tổ dân phố; trình tự bầu tổ trưởng Tổ dân phố; 

phối hợp với UBND phường hướng dẫn nghiệp vụ và tổ chức triển khai kế hoạch 

bầu cử. 

Các tổ chức đoàn thể  căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ làm tốt công tác  

tuyên truyền trong đoàn viên, hội viên và toàn thể nhân dân trên địa bàn phường 

hiểu rõ ý nghĩa, tầm quan trọng của cuộc bầu cử, tạo chuyển biến về tư tưởng, nâng 

cao nhận thức thái độ và trách nhiệm của cử tri, tham gia tích cực vào cuộc bầu cử 

để lựa chọn và bầu ra những người đại diện cho ý chí, nguyện vọng của nhân dân. 

2. Trách nhiệm của các đơn vị, bộ phận 

2.1. Công an phường, BCH Quân sự phường, Ban bảo vệ dân phố:  Xây 

kế hoạch bảo vệ an toàn, tuyệt đối cho cuộc bầu cử, chống các âm mưu, hành động 

lợi dụng bầu cử để gây rối, phá hoại; chỉ đạo cảnh sát khu vực, hỗ trợ các tổ bầu cử 

trong việc lập danh sách cử tri đại diện hộ gia đình, giúp đỡ các tổ bầu cử giải quyết 

các yêu cầu cần thiết, để cuộc bầu cử được tiến hành thuận lợi, an toàn đúng pháp 

luật, đạt kết quả cao nhất. 

2.2. Công chức Văn phòng – Thống kê: Tham mưu giúp UBND phường, 

ban hành các văn bản cần thiết về nghiệp vụ bầu cử, đảm bảo cung cấp các loại 

tài liệu phục vụ bầu cử, theo dõi tổng hợp tình hình, báo cáo kịp thời cho UBND 

phường. 

2.3. Công chức Văn hóa – Xã hội:  Có trách nhiệm xây dựng kế hoạch 

tuyên truyền kết hợp nhiều hình thức: Trên loa truyền thanh, cổ động trực quan, phối 

hợp cùng tổ dân phố trang trí tại các khu vực bầu cử. Nội dung công tác tuyên 

truyền cần bám sát sự chỉ đạo của Đảng ủy, Uỷ ban nhân dân phường, quyết tâm 

chống những luận điệu xuyên tạc về cuộc bầu cử và làm cho nhân dân hiểu, tham 

gia tích cực vào cuộc bầu cử. 

2.4. Công chức Tài chính – Kế toán: Căn cứ vào dự toán ngân sách 

phường, tham mưu giúp UBND, xây dựng kế hoạch cấp phát kinh phí, hướng dẫn, 

kiểm tra việc sử dụng kinh phí đảm bảo đúng quy định. 

3. Phân công Thành viên Ủy ban và công chức phụ trách Tổ bầu cử  

3.1. Tổ bầu cử Tổ dân phố 1:  

Ông Nguyễn Ngọc Lai: PCT. UBND phường; 

Bà Nguyễn Thị Bích Ly, công chức Văn hóa - Xã hội;  

Bà Ngô Thị Thúy Hằng, CC. Địa chính- Xây dựng- Đô thị và môi trường. 

3.2.  Tổ bầu cử Tổ dân phố 2:  

Ông: Lê Thanh Tùng, Chủ tịch UBND phường 

Bà Vũ Thị Tuyết Lan, công chức Văn phòng- Thống kê;  

Bà Nguyễn Thị Bích Liên, công chức Tư pháp- Hộ tịch. 

3.3. Tổ bầu cử Tổ dân phố 3:  
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Ông Đỗ Quang Huy, thành viên UB- CHT Quân sự  

Bà Trần Thị Mỹ Tiên, công chức Văn phòng – Thống kê;  

Bà Đỗ Thị Minh Phong, công chức Tài chính- Kế toán. 

3.4. Tổ bầu cử Tổ dân phố 4:  

Ông Võ Tứ Hải, thành viên UB- trưởng công an phường 

Ông Trần Công Quân, công chức Tài chính – Kế toán;  

Bà Vũ Thị Nga, công chức Văn hóa- Xã hội.  

* Lưu ý: Nhiệm vụ công chức được phân công phụ trách Tổ bầu cử các Tổ 

dân phố có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện công tác bầu 

cử Tổ trưởng tổ dân phố, quản lý đảm bảo theo kế hoạch; tổng hợp kết quả, báo 

cáo nhanh cho lãnh đạo Ủy ban nhân dân phường. 

4. Đối với Tổ dân phố 

- Tổ trưởng tổ dân phố đương nhiệm xây dựng báo cáo kết quả công tác 

(có mẫu báo cáo kèm theo), để thông qua tại hội nghị nhân dân, đồng thời gửi về 

UBND (thông qua bộ phận Văn phòng - Thống kê), chậm nhất đến ngày 

10/7/2022. 

-Tổ trưởng tổ bầu cử làm tốt công tác thông tin tuyên truyền; thông báo các 

quyết định: Quyết định thành lập tổ bầu cử; Quyết định nhiệm vụ, quyền hạn của 

tổ bầu cử; Quyết định thành phần cử tri, danh sách cử tri, đến nhân dân ở tổ dân 

phố và niêm yết tại nơi bầu cử, chậm nhất 20/7/2022. 

Trên đây là kế hoạch triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố 

nhiệm kỳ 2022-2025. Yêu cầu các đơn vị có liên quan, các tổ dân phố triển khai 

thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề gì phát sinh, vướng mắc, báo 

cáo về UBND phường để có hướng chỉ đạo kịp thời./. 

 

Nơi nhận:                
- BTV Đảng uỷ phường;                                   
- TT HĐND phường; 

- Lãnh đạo UBND, VP; 

- TT UBMTTQ và các đoàn thể; 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan; 

- Các Chi bộ tổ dân phố; 

- Tổ trưởng các Tổ dân phố; 

- Ban CTMT tổ dân phố; 

- Lưu: VT.      ơ

                                                                                                                                 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 Lê Thanh Tùng 
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