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KẾ HOẠCH 

Tổ chức bầu Tổ trưởng Tổ dân phố, 

nhiệm kỳ 2022-2025 đối với 4 đơn vị tổ dân phố gồm  

An Chính, Yên Trạch, Kiều Đại, Châu Giang 

 ──────────── 

  

 Căn cứ Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở ngày 10 tháng 11 năm 2022; 

 Căn cứ 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 Nghị quyết số 31/2024/NQ-HĐND ngày 10/7/2024 của HĐND nhân 

dân tỉnh Thanh Hóa về việc quy định số lượng, chức danh, chế độ chính sách đối 

với người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, thôn, tổ dân phố trên địa bàn 

tỉnh Thanh Hóa;  

 Thực hiện Nghị quyết lãnh đạo tháng 12 năm 2024 của BCH Đảng uỷ 

phường và chương trình công tác của UBND phường; 

UBND phường xây dựng kế hoạch tổ chức Bầu Tổ trưởng Tổ dân phố ( 

TT.TDP) nhiệm kỳ 2022-2025 trên địa bàn phường với những nội dung sau: 

I. MỤC ĐÍCH,  YÊU CẦU 

1. Mục đích: 

- Tổ chức bầu cử TT.TDP  nhằm phát huy dân chủ và quyền làm chủ của nhân 

dân, động viên sức mạnh vật chất và tinh thần to lớn của nhân dân trong phát triển 

kinh tế xã hội, ổn định chính trị, tăng cường khối đại đoàn kết toàn dân,  góp phần xây 

dựng, củng cố chính quyền  cơ sở trong sạch vững mạnh. 

-  Nhằm tạo sự thống nhất trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo từ cấp ủy Đảng, 

chính quyền, MTTQ, các tổ chức đoàn thể đến từng Tổ dân phố trên địa bàn. 

2. Yêu cầu: 

- Việc bầu cử TT.TDP  phải đặt dưới sự lãnh đạo của Đảng ủy, kế hoạch của 

UBND phường, Chi ủy chi bộ Tổ dân phố; đảm bảo dân chủ, công khai và  tuân 

theo các quy định của Pháp luật. 

- Việc lựa chọn bầu ra TT.TDP phải đảm bảo theo tiêu chuẩn qui định của 

Bộ Nội vụ và địa phương. 

- Bầu cử TT.TDP  phải đảm bảo dân chủ, nhằm phát huy vai trò người đại diện 

cho nhân dân và thực hiện các nhiệm vụ kinh tế, chính trị tại Tổ dân phố; 

- Việc bầu cử TT.TDP  được tổ chức thành đợt bầu cử và đảm bảo  an toàn tiết 

kiệm thực sự là ngày hội của toàn dân 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Luat-Thuc-hien-dan-chu-o-co-so-nam-2022-546085.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Luat-Thuc-hien-dan-chu-o-co-so-nam-2022-546085.aspx
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-  Công tác chuẩn bị bầu TT.TDP  phải được chuẩn bị chu đáo, đầy đủ, đảm 

bảo yêu cầu từ nguồn nhân sự, công tác tổ chức, cơ sở vật chất như trang trí hội 

trường, hòm phiếu, phiếu bầu, các loại mẫu biên bản, công tác vệ sinh môi trường 

vv… để đảm bảo cho ngày bầu cử thành công tốt đẹp. 

II.  TIÊU CHUẨN VÀ NHIỆM KỲ CỦA TT. TỔ DÂN PHỐ: 

         1. Tiêu chuẩn: Tổ trưởng TDP  phải là người có hộ khẩu thường trú và cư 

trú thường xuyên ở tổ dân phố; đủ 21 tuổi trở lên (tính đến ngày bầu cử), có sức 

khoẻ tốt, nhiệt tình và có tinh thần trách nhiệm cao trong công tác; có phẩm chất 

chính trị và phẩm chất đạo đức tốt, được chi bộ và nhân dân tín nhiệm, bản thân và 

gia đình 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 tại cộng đồng dân cư và công việc cấp trên giao. 

2. Nhiệm kỳ của Tổ trưởng TDP: Không quá 2 năm rưỡi. Trong thời gian 

khuyết Tổ trưởng tổ dân phố, Ủy ban nhân dân phường thống nhất với Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam 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. 

III. QUY TRÌNH BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ:  

1. Công tác chuẩn bị bầu Tổ trưởng tổ dân phố:  

1.1  Chủ tịch/Phó Chủ tịch phụ trách UBND phường có trách nhiệm:  

a) Ban hành quyết định tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố; chủ trì, phối hợp 

với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc 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 của cộng đồng dân cư để bầu Tổ trưởng tổ dân phố. 

b) Ban hành quyết định thành lập Tổ bầu cử chậm nhất 10 ngày trước ngày 

tổ chức cuộc họp của cộng đồng dân cư để bầu Tổ trưởng tổ dân phố sau khi thống 

nhất với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã. 

Tổ bầu cử gồm: Đại diện Ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố làm Tổ 

trưởng; thành viên là đại diện các tổ chức đoàn thể, chính trị - xã hội và đại diện hộ 

gia đình ở tổ dân phố (không phải là người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố). 

Các quyết định phải được thông báo đến Nhân dân ở tổ dân phố, niêm yết tại 

nhà văn hóa, nhà sinh hoạt cộng đồng của  tổ dân phố và thông 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. 



3 
 

 

1.2. Trưởng ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố tổ chức cuộc họp Ban công 

tác Mặt trận ở  tổ dân phố dự kiến danh sách người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố; 

báo cáo cấp ủy chi bộ tổ dân phố để thống nhất giới thiệu ít nhất 01 người ra ứng 

cử Tổ trưởng tổ dân phố; tổ chức cuộc họp Ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố sau 

khi có ý kiến của chi ủy chi bộ tổ dân phố để quyết định danh sách chính thức 

những người ứng cử (ít nhất 01 người). Nội dung cuộc họp phải được lập thành 

biên bản theo mẫu số 05 kèm theo Nghị định 59/2023/NĐ-CP  và gửi tới Ủy ban 

nhân dân cấp xã chậm nhất 15 ngày trước ngày tổ chức cuộc họp của cộng đồng 

dân cư. 

2. Tổ chức Bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố: Việc tổ chức bầu Tổ trưởng tổ 

dân phố tại cuộc họp của cộng đồng dân cư thực hiện theo quy định tại Điều 3 

Nghị định 59/2023/NĐ-CP của chính phủ. 

2.1. Thẩm quyền triệu tập, chủ trì và nội dung tổ chức cuộc họp của cộng 

đồng dân cư:  

 Tổ bầu cử  triệu tập và chủ trì cuộc họp của cộng đồng dân cư để bầu Tổ 

trưởng tổ dân phố. 

2.2. Thành phần tham dự cuộc họp của cộng đồng dân cư được quy định 

tại khoản 1, 2 Điều 18 của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở, cụ thể:  

+  Thành phần tham dự cuộc họp của cộng đồng dân cư gồm Tổ trưởng tổ 

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

phố. 

+ Đại diện hộ gia đình là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ, có khả 

năng đại diện được cho các thành viên hộ gia đình; trường hợp hộ gia đình không 

có người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ thì đại diện hộ gia đình là người được 

các thành viên hộ gia đình thống nhất đề cử hoặc ủy nhiệm. 

Thời gian, địa điểm tổ chức cuộc họp phải thuận lợi, phù hợp với điều kiện 

thực tế để cộng đồng dân cư tham gia đầy đủ. 

2.3. Thông tin về cuộc họp của cộng đồng dân cư (theo Mẫu số 01 kèm Nghị 

định 59/2023/NĐ-CP) phải được thông báo đến thành phần tham dự ít nhất 02 

ngày trước khi tổ chức cuộc họp bằng một trong các hình thức sau: Giấy mời, 

thông báo trực tiếp đến từng hộ gia đình, qua hệ thống truyền thanh của  tổ dân 

phố, điện thoại, các ứng dụng mạng xã hội hoạt động hợp pháp theo quy định của 

pháp luật do tổ dân phố thống nhất thiết lập và được niêm yết công khai tại nhà văn 

hóa, các điểm sinh hoạt cộng đồng của cụm tổ dân phố. 

2.4. Trình tự tổ chức cuộc họp của cộng đồng dân cư 

a) Người chủ trì cuộc họp của cộng đồng dân cư:  
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+  Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu; 

+  Thông qua chương trình cuộc họp;  

+ Giới thiệu người để cuộc họp biểu quyết cử 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. 

+ Đọc quyết định tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

+ Đọc Quyết định thành lập Tổ bầu cử, nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ bầu cử;  

b) Tổ trưởng tổ bầu cử:  Nêu tiêu chuẩn của TT.TDP 

c) Đại diện Ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố giới thiệu danh sách người 

ứng cử do Ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố đã thống nhất với cấp ủy chi bộ  tổ 

dân phố và đề nghị đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp 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, đề 

xuất những nội dung cần được 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 được 

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

đồng ý. 

d) Biểu quyết đối với những nội dung đã được thảo luận 

Đối với hình thức biểu quyết giơ tay, kết quả biểu quyết được kiểm đếm 

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

Đối với hình thức biểu quyết bằng 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) để đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp biểu quyết bằng hình 

thức giơ tay. Ban kiểm phiếu được quyết định khi có trên 50% đại diện hộ gia đình 

tham dự cuộc họp giơ tay biểu quyết đồng ý. 

Ban kiểm phiếu hướng dẫn thể lệ, cách ghi phiếu, bỏ phiếu và tiến hành phát 

phiếu. 

Số phiếu không hợp lệ: (Bao gồm: Phiếu bầu không phải là phiếu theo mẫu 

của Tổ bầu  cử phát ra;  Phiếu không có dấu treo của UBND phường;  Phiếu để số 

người được bầu từ hai người trở lên; Phiếu gạch xóa hết tên những người ứng cử; 

Phiếu ghi tên người ngoài danh sách ứng cử hoặc phiếu có viết thêm). 

Sau khi kết thúc bỏ 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 kèm theo Nghị 

định 59/2023/NĐ-CP. Trưởng ban kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu tại cuộc 
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họp. Biên bản kiểm phiếu được lập thành 03 bản và gửi kèm theo Quyết định của 

cộng đồng dân cư đến Ủy ban nhân dân phường, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam phường và lưu tại tổ dân phố. 

Người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố là người có số phiếu cao nhất và đạt 

trên 50% số phiếu bầu hợp lệ so với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình trong 

toàn Tổ dân  phố. 

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

biểu quyết và kết luận cuộc họp. Quyết định của cộng đồng dân cư được thể hiện 

bằng các hình thức văn bản: nghị quyết, biên bản cuộc họp của cộng đồng dân cư 

trong đó thể hiện rõ nội dung quyết định của cộng đồng dân cư. 

Cuộc họp bầu Tổ trưởng tổ dân phố thì người trúng cử ra mắt cuộc họp.  

Nếu không xác định được người trúng cử thì nêu rõ lý do không bầu được 

Tổ trưởng tổ dân phố trong biên bản cuộc họp để báo cáo Ủy ban nhân dân phường 

xem xét, quyết định việc tổ chức bầu lại. 

Ngay sau khi cuộc họp kết thúc, người chủ trì cuộc họp có trách nhiệm hoàn 

thiện hồ sơ cuộc họp, chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc cuộc họp, 

quyết định đã được cộng đồng dân cư biểu quyết thông qua (theo Mẫu số 03 kèm 

theo Nghị định 59/2023/NĐ-CP) phải được gửi đến Ủy ban nhân dân, Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam phường theo quy định tại khoản 3 Điều 20 của Luật Thực 

hiện dân chủ ở cơ sở. 

3. Việc công nhận kết quả bầu cử. 

Trong thời hạn 05 làm việc ngày kể từ ngày nhận được quyết định đã được 

cộng đồng dân cư biểu quyết thông qua, Ủy ban nhân dân phường xem xét, quyết 

định công nhận người trúng cử 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.  

Tổ trưởng tổ dân phố chính thức hoạt động khi có quyết định công nhận của 

Ủy ban nhân dân phường. 

4. Kinh phí bầu cử: Ngân sách phường hỗ trợ một phần. 

IV. THỜI GIAN TỔ CHỨC THỰC HIỆN. 

1, Ngày 10/12/2024, UBND phường Ban hành quyết định tổ chức bầu Tổ 

trưởng tổ dân phố; chủ trì, phối hợp với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc 

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 của cộng đồng dân cư để 

bầu Tổ trưởng tổ dân phố. 
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2, Từ ngày 11-14/12/2024: Trưởng ban công tác Mặt trận ở tổ dân phố tổ 

chức cuộc họp Ban công tác Mặt trận ở  tổ dân phố dự kiến danh sách người ứng 

cử Tổ trưởng tổ dân phố; báo cáo cấp ủy chi bộ tổ dân phố để thống nhất giới thiệu 

ít nhất 01 người ra ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố; tổ chức cuộc họp Ban công tác 

Mặt trận ở tổ dân phố sau khi có ý kiến của chi ủy chi bộ tổ dân phố để quyết định 

danh sách chính thức những người ứng cử (ít nhất 01 người). 

3, Từ ngày 15-16/12/2024: Trưởng ban công tác mặt trận lập danh sách 

thành viên Tổ bầu cử, báo cáo về Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường để ra quyết 

định thành lập Tổ bầu cử, quyết định về nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ bầu cử;  

4, Ngày 17-18/12/2024:  UBND phường ra quyết định thành lập Tổ bầu cử 

5, Dự kiến ngày 29/12/2024 ( Chủ nhật): tiến hành bầu tổ trưởng Tổ dân  

phố  trên địa bàn 4 đơn vị: An Chính, Yên Trạch, Kiều Đại, Châu Giang. 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:  

1.  Đề nghị Uỷ ban Mặt trận tổ quốc Việt Nam phường chỉ đạo và tổ chức 

hướng dẫn Ban công tác Mặt trận Tổ dân phố về nghiệp vụ tổ chức bầu cử Tổ 

trưởng Tổ dân phố đảm bảo các yêu cầu, kế hoạch đề ra ( có hướng dẫn nghiệp vụ 

bầu cử gửi Trưởng ban CTMT). 

2. Trưởng Ban công tác Mặt trận các tổ dân phố có trách  nhiệm báo cáo 

thành viên Ban chỉ đạo bầu cử tại tổ dân phố và Uỷ ban Mặt trận tổ quốc phường 

toàn bộ quá trình chuẩn bị, tổ chức bầu cử tại tổ dân  phố  để có sự kết hợp chỉ đạo, 

hướng dẫn thống nhất. Liên hệ với Văn phòng UBND phường để nhận các biểu 

mẫu, phiếu bầu, mẫu  biên bản vv … phục vụ cho công tác bầu cử. 

3. Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời có trách nhiệm lập danh sách cử tri đại diện 

hộ tham gia bầu cử ( (Đại diện hộ gia đình là người có năng lực hành vi dân sự đầy 

đủ, đủ 18 tuổi trở lên, có khả năng đại diện được cho các thành viên hộ gia đình; 

trường hợp hộ gia đình không có người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ thì đại 

diện hộ gia đình là người được các thành viên hộ gia đình thống nhất đề cử hoặc ủy 

nhiệm). Phối hợp với Tổ trưởng bầu cử chuẩn bị tốt các điều kiện phục vụ cho 

ngày bầu cử ( trang trí hội trường, hòm phiếu, phiếu bầu, các biểu mẫu, biên bản 

phục vụ bầu cử, chè nước hội nghị, công tác VSMT vv …). 

Để cho các đơn vị chủ động trong việc tổ chức bầu cử, đề nghị đ/c TT.TDP 

báo cáo đăng ký về UBND phường trước 05 ngày về thời gian bầu cử buổi 

sáng/buổi chiều để UBND phường phân công cán bộ tham dự hội nghị bầu cử cho 

phù hợp. 

4. Công chức Văn hóa xã hội, Đài truyền thanh xây dựng Kế hoạch tuyên 

truyền và hướng dẫn các tổ dân  phố tuyên truyền kế hoạch, trang trí phục vụ công 

tác  bầu tổ trưởng Tổ dân  phố  trên địa bàn. 
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5. Trưởng Công an phường phân công lực lượng, có kế hoạch đảm bảo an 

ninh trật tự tại các địa điểm bầu cử ở các Tổ dân  phố. 

6. Kế toán ngân sách lập dự trù kinh phí cho việc tổ chức bầu cử Tổ trưởng 

Tổ dân phố theo đúng quy định của UBND phường. 

7. Các ông (bà) Thành viên Ban chỉ đạo  phụ trách chỉ đạo tại các Tổ dân  

phố có trách nhiệm chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát các Tổ dân  phố thực 

hiện tốt công tác bầu cử tại đơn vị được phân công. 

8. Văn phòng UBND phường tham mưu xây dựng kế hoạch, thành lập quyết 

định Ban chỉ đạo bầu cử, quyết định ngày bầu cử, quyết định thành lập Tổ bầu cử,  

soạn thảo các văn bản, biểu mẫu, biên bản, liên quan đến công tác bầu cử; tổng hợp 

tình hình chung báo cáo Uỷ ban nhân dân phường về kết quả bầu cử. 

Trên cơ sở kế hoạch, hướng dẫn việc bầu Tổ trưởng Tổ dân phố nhiệm kỳ 

2022-2025; UBND phường yêu cầu các ông (bà) Tổ trưởng Tổ dân phố, trưởng 

ban công tác mặt trận, thành viên ban chỉ đạo bầu tổ trưởng TDP, các ngành có 

liên quan căn cứ kế hoạch phối hợp, tổ chức thực hiện đúng thời gian quy định, 

đảm bảo yêu cầu đề ra./. 

 

Nơi nhận:  

- UBND thành phố Sầm Sơn (b/c); 

- TTr. Đảng ủy, HĐND phường (b/c); 

- Thành viên UBND phường; 

- Công chức UBND phường (t/h); 

- Chi ủy chi bộ, TT.TDP 4 đơn vị trên; 

- Trưởng ban CTMT 4 đơn vị trên; 

- Đài truyền thanh (t/t) ; 

- Lưu: VP. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

  Nguyễn Thị Mận  

 
 


		2024-12-08T15:58:51+0700


		2024-12-09T07:48:14+0700


		2024-12-09T07:49:46+0700




