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HƯỚNG DẪN 

Quy trình giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 

----- 

Căn cứ Nghị định số 59/2023/NĐ-CP ngày 14/8/2023 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở; Thực hiện Kế hoạch số 

370/KH-UBND ngày 09/10/2026 của Ủy ban nhân dân phường Hải Dương về tổ 

chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2030 trên địa bàn phường Hải Dương; 

Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường hướng dẫn Ban Công tác 

Mặt trận các tổ dân phố thực hiện quy trình giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ 

dân phố và phối hợp thực hiện các nhiệm vụ có liên quan trong công tác bầu cử, cụ 

thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Hướng dẫn thống nhất, cụ thể, dễ thực hiện để Ban Công tác Mặt trận ở 18 

tổ dân phố nắm vững và làm đúng quy trình giới thiệu, hiệp thương, lập danh sách 

người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố; xác định rõ nhiệm vụ của Ban Công tác Mặt 

trận trước, trong và sau cuộc họp cộng đồng dân cư. 

- Bảo đảm việc giới thiệu, hiệp thương người ứng cử được tiến hành dân chủ, 

công khai, minh bạch, đúng trình tự, thủ tục, thẩm quyền và thời gian theo quy định; 

lựa chọn được người đủ tiêu chuẩn, có uy tín, được Nhân dân tín nhiệm. 

- Phát huy vai trò của Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên 

trong tuyên truyền, vận động Nhân dân, phối hợp chuẩn bị nhân sự và giám sát quá 

trình tổ chức bầu cử ở cơ sở. 

2. Yêu cầu 

- Trưởng ban, các thành viên Ban Công tác Mặt trận nghiên cứu kỹ Hướng 

dẫn này, Kế hoạch của Ủy ban nhân dân phường và các văn bản liên quan; thực hiện 

đầy đủ quy trình giới thiệu nhân sự, hoàn thành và gửi hồ sơ trước ngày 15/10/2026 

theo Phụ lục I và tiến độ Kế hoạch số 370/KH-UBND; không tự ý thay đổi ngày 

bầu, thành phần cử tri, hình thức và trình tự bầu cử. 

- Phân định rõ trách nhiệm: Ban Công tác Mặt trận thực hiện quy trình giới 

thiệu người ứng cử; Tổ bầu cử triệu tập, chủ trì và điều hành cuộc họp cộng đồng 

dân cư; Ủy ban nhân dân phường tổ chức, chỉ đạo công tác bầu cử và công nhận kết 

quả theo thẩm quyền. 
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- Thực hiện đúng và đầy đủ các biểu mẫu kèm theo Hướng dẫn này; phân biệt 

và tách bạch rõ hồ sơ giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố với hồ sơ bầu 

thành viên Ban Thanh tra nhân dân phường; không để nhầm lẫn phiếu bầu, biên bản. 

- Kịp thời phát hiện, báo cáo và phối hợp xử lý khó khăn, vướng mắc; bảo 

đảm đoàn kết, an toàn, tiết kiệm, không để phát sinh khiếu nại, tố cáo kéo dài. 

II. NỘI DUNG 

1. Quy trình giới thiệu, hiệp thương người ứng cử 

Công tác chuẩn bị nhân sự thực hiện theo sự lãnh đạo, chỉ đạo của Đảng ủy 

phường và cấp ủy chi bộ tổ dân phố; bảo đảm các tiêu chuẩn, điều kiện đối với người 

ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố theo quy định tại mục II.2 Kế hoạch số 370/KH-UBND 

ngày 09/10/2026 của UBND phường Hải Dương về tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân 

phố nhiệm kỳ 2025–2030. 

Việc giới thiệu người ứng cử do Ban Công tác Mặt trận tổ dân phố thực hiện 

theo trình tự, thủ tục quy định tại khoản 2 Điều 6 Nghị định số 59/2023/NĐ-CP ngày 

14/8/2023 của Chính phủ và mục II.3.b Kế hoạch số 370/KH-UBND ngày 

09/10/2026 của UBND phường Hải Dương, cụ thể như sau: 

Bước 1. Họp Ban Công tác Mặt trận dự kiến danh sách người ứng cử.  

- Trước khi tổ chức hội nghị, Trưởng Ban Công tác Mặt trận cần trao đổi, 

nắm chắc một số vấn đề sau: 

Bám sát sự lãnh đạo, chỉ đạo của Đảng ủy phường, cấp ủy chi bộ tổ dân phố 

và hướng dẫn của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường về công tác 

nhân sự. 

Chủ động rà soát tiêu chuẩn, điều kiện của người dự kiến giới thiệu; nắm 

tình hình, kịp thời báo cáo những khó khăn, vướng mắc phát sinh. 

Đăng ký lịch tổ chức hội nghị về Ủy ban MTTQ Việt Nam phường. 

- Nội dung hội nghị do Trưởng Ban Công tác Mặt trận chủ trì, bao gồm:   

+ Cử chủ tọa, thư ký hội nghị;  

+ Quán triệt mục đích, nội dung của hội nghị;  

+ Báo cáo về điều kiện, tiêu chuẩn của Tổ trưởng; 

+ Dự kiến danh sách, số lượng người ứng cử, tập trung giới thiệu người ứng 

cử theo định hướng chỉ đạo của cấp ủy để hội nghị thảo luận;  

+ Hội nghị thảo luận và thống nhất danh sách người ứng cử.  

Bước 2. Báo cáo, thống nhất với cấp ủy chi bộ tổ dân phố.  

Trưởng Ban Công tác Mặt trận báo cáo cấp ủy chi bộ tổ dân phố về danh sách 

nhân sự dự kiến để thống nhất giới thiệu ít nhất 01 người ứng cử Tổ trưởng tổ dân 

phố. 

Bước 3. Họp Ban Công tác Mặt trận quyết định danh sách chính thức.  
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Sau khi có ý kiến của chi ủy chi bộ, Trưởng Ban Công tác Mặt trận tổ chức 

cuộc họp Ban Công tác Mặt trận để thảo luận, quyết định danh sách chính thức những 

người được giới thiệu ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố (ít nhất 01 người). 

Bước 4. Gửi biên bản, danh sách.  

Nội dung các cuộc họp được lập thành biên bản theo kèm theo Nghị định số 

59/2023/NĐ-CP, gửi Ủy ban nhân dân phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) đồng 

thời gửi Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường chậm nhất ngày 

15/10/2026 (và không muộn hơn 15 ngày trước ngày tổ chức cuộc họp cộng đồng 

dân cư). 

2. Một số lưu ý khi giới thiệu nhân sự 

- Rà soát kỹ từng tiêu chuẩn, điều kiện của người được giới thiệu (độ tuổi, nơi 

cư trú, trình độ, sức khỏe, việc chấp hành chính sách, pháp luật; không trong thời 

gian bị xử lý kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đang chấp hành bản án); 

phối hợp với chi bộ, Công an phường khi cần xác minh. 

- Trao đổi, thống nhất với người được giới thiệu về nhiệm vụ, quyền lợi, chế 

độ, chính sách đối với Tổ trưởng tổ dân phố và sự đồng ý ứng cử trước khi đưa vào 

danh sách chính thức. 

- Danh sách người ứng cử do Ban Công tác Mặt trận thống nhất với chi ủy chỉ 

là danh sách giới thiệu để cuộc họp cộng đồng dân cư xem xét; đại diện hộ gia đình 

tham dự cuộc họp có quyền tự ứng cử hoặc đề cử thêm người đủ tiêu chuẩn, điều 

kiện. Ban Công tác Mặt trận không được áp đặt, hạn chế quyền này. 

- Trường hợp Trưởng Ban Công tác Mặt trận là người ứng cử thì phải báo cáo 

ngay Ban Thường trực Ủy ban MTTQ phường và Ủy ban nhân dân phường để cử 

người khác của Ban Công tác Mặt trận làm Tổ trưởng Tổ bầu cử; người ứng cử 

không tham gia Tổ bầu cử, Ban kiểm phiếu. 

- Khiếu nại về tiêu chuẩn, danh sách người ứng cử trước ngày họp do Tổ bầu 

cử phối hợp Ban Công tác Mặt trận, chi ủy chi bộ xem xét, làm rõ; vượt thẩm quyền 

thì báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, hoàn thành chậm nhất 03 ngày trước 

ngày họp. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường 

- Ban hành, quán triệt Hướng dẫn này đến Ban Công tác Mặt trận 18 tổ dân 

phố; hướng dẫn, đôn đốc hoàn thành công tác giới thiệu nhân sự và gửi hồ sơ trước 

ngày 15/10/2026. 

- Phân công thành viên Ban Thường trực theo dõi, nắm tình hình, hỗ trợ từng 

tổ dân phố; cử người dự cuộc họp cộng đồng dân cư khi cần thiết. 

- Phối hợp với UBND phường thống nhất thành phần Tổ bầu cử theo quy định; 

tiếp nhận, tổng hợp hồ sơ giới thiệu nhân sự; phối hợp giải quyết các khó khăn, 

vướng mắc phát sinh. 
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- Ban hành hướng dẫn riêng về quy trình bầu thành viên Ban Thanh tra nhân 

dân phường; hướng dẫn Ban Công tác Mặt trận phối hợp tổ chức hai nội dung bầu 

tại cuộc họp cộng đồng dân cư ngày 01/11/2026. 

2. Các tổ chức thành viên của Mặt trận phường 

- Chỉ đạo tổ chức cơ sở ở tổ dân phố tuyên truyền, vận động đoàn viên, hội 

viên và Nhân dân tích cực tham gia cuộc họp, thực hiện quyền và nghĩa vụ công dân; 

giới thiệu nhân sự đủ tiêu chuẩn, điều kiện. 

- Cử đại diện tham gia Tổ bầu cử, Ban kiểm phiếu, Tổ phát phiếu khi được đề 

nghị; tham gia giám sát quá trình bầu cử. 

3. Ban Công tác Mặt trận các tổ dân phố 

- Trưởng Ban Công tác Mặt trận chịu trách nhiệm chính trước Ban Thường 

trực Ủy ban MTTQ phường về tiến độ, chất lượng các nội dung được hướng dẫn; 

phân công cụ thể từng thành viên. 

- Chủ động phối hợp với cấp ủy chi bộ thực hiện đầy đủ quy trình giới thiệu 

người ứng cử; lập biên bản, hoàn thiện và gửi hồ sơ đúng thời hạn. 

- Phối hợp với Tổ bầu cử tuyên truyền, vận động Nhân dân tham gia cuộc họp 

cộng đồng dân cư ngày 01/11/2026; giới thiệu danh sách người ứng cử tại cuộc họp 

và thực hiện các nhiệm vụ phối hợp theo quy định. 

- Báo cáo kịp thời mọi khó khăn, vướng mắc về Ban Thường trực Ủy ban 

MTTQ Việt Nam phường để được hướng dẫn. 

 Trên đây là Hướng dẫn quy trình giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân 

phố nhiệm kỳ 2025–2030. Đề nghị các tổ chức thành viên, Ban Công tác Mặt trận 

các tổ dân phố nghiêm túc triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Thường trực Đảng ủy phường (để b/c); 
- UBND phường (để phối hợp); 
- Các tổ chức thành viên; 
- Ban Công tác Mặt trận các tổ dân phố; 
- Lưu: VT. 

TM. BAN THƯỜNG TRỰC 
CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

      Nguyễn Thị Lệ Chi 



5 

 


		2026-10-12T08:15:51+0700
	Việt Nam
	Nguyễn Thị Lệ Chi <nguyenthilechi@tuhaiphong> đã ký lên văn bản này!


		2026-10-12T08:17:22+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM PHƯỜNG HẢI DƯƠNG <mttq_haiduong@tuhaiphong> đã ký lên văn bản này!


		2026-10-12T08:17:31+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM PHƯỜNG HẢI DƯƠNG <mttq_haiduong@tuhaiphong> đã ký lên văn bản này!


		2026-10-12T08:17:31+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC VIỆT NAM PHƯỜNG HẢI DƯƠNG <mttq_haiduong@tuhaiphong> đã ký lên văn bản này!




