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KẾ HOẠCH 

Tổ chức bầu cử Tổ trưởng các tổ dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 

 trên địa bàn phường Tân Hưng 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025;  

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

sửa đổi, bổ sung năm 2024 và năm 2025); 

Căn cứ Nghị định 59/2023/NĐ-CP ngày 14 tháng 8 năm 2023 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở; 

Căn cứ Nghị định số 185/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 5 năm 2026 của 

Chính phủ quy định về tổ chức, hoạt động của thôn, tổ dân phố và chế độ, chính 

sách đối với người hoạt động không chuyên trách ở thôn, tổ dân phố; 

Căn cứ Quyết định số 78/2026/QĐ-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2026 của 

Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của thôn, tổ 

dân phố trên địa bàn thành phố Hải Phòng; Quyết định số 79/2026/QĐ-UBND 

ngày 24 tháng 9 năm 2026 của Ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy định 

tiêu chuẩn, nhiệm vụ và việc quản lý, sử dụng, đào tạo, bồi dưỡng đối với người 

hoạt động không chuyên trách và người tham gia hoạt động ở thôn, tổ dân phố 

trên địa bàn thành phố Hải Phòng;  

Căn cứ Công văn số 6066/SNV-XDCQ&CTTN ngày 02 tháng 10 năm 

2026 của Sở Nội vụ về việc hướng dẫn bầu, cho thôi làm nhiệm vụ Trưởng thôn, 

Tổ trưởng tổ dân phố; 

Căn cứ Nghị quyết số 16/NQ-HĐND ngày 26 tháng 6 năm 2026 của Hội 

đồng nhân dân phường Tân Hưng về việc sắp xếp, tổ chức lại tổ dân phố để 

thành lập tổ dân phố mới và đổi tên tổ dân phố trên địa bàn phường Tân Hưng; 

Căn cứ Thông báo số 232-TB/ĐU, ngày 20 tháng 10 năm 2026 của Ban 

Thường vụ Đảng uỷ phường về tổ chức bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố và thành 

viên Ban Thanh tra nhân dân phường Tân Hưng năm 2026; 

Trên cơ sở thống nhất với Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam phường Tân Hưng, Ủy ban nhân dân phường Tân Hưng xây dựng Kế 

hoạch tổ chức bầu cử Tổ trưởng các tổ dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 trên địa 

bàn phường, cụ thể như sau: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 
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- Tổ chức bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố trên địa bàn phường bảo đảm sự 

lãnh đạo trực tiếp, toàn diện của cấp ủy, sự quản lý của chính quyền và phát huy 

quyền làm chủ trực tiếp của Nhân dân trong việc lựa chọn người đại diện, tổ 

chức và điều hành các hoạt động tự quản của cộng đồng dân cư.   

- Thông qua bầu Tổ trưởng tổ dân phố lựa chọn người có phẩm chất đạo 

đức tốt, có uy tín, tinh thần trách nhiệm, năng lực tổ chức, điều hành, vận động 

Nhân dân và có khả năng phối hợp thực hiện nhiệm vụ được cấp ủy, chính 

quyền và cộng đồng dân cư giao.   

  - Kiện toàn đội ngũ Tổ trưởng tổ dân phố sau sắp xếp, tổ chức lại tổ dân 

phố theo hướng ổn định, kế thừa, phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ trong tình hình 

mới; góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của hệ thống chính trị ở cơ sở, tăng 

cường đoàn kết trong cộng đồng dân cư. 

 2. Yêu cầu  

  - Việc bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố phải dân chủ, công khai; đảm bảo sự 

lãnh đạo, chỉ đạo của các cấp ủy Đảng, chính quyền; sự phối hợp chặt chẽ của 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội trong công tác tuyên 

truyền, vận động Nhân dân tham gia thực hiện.  

- Quá trình thực hiện phải đảm bảo đúng trình tự, thủ tục theo quy định pháp 

luật; bảo đảm an ninh chính trị, trật tự, an toàn xã hội. 

II. TIÊU CHUẨN CỦA TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ  

1. Người được giới thiệu ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố phải đáp ứng tiêu 

chuẩn quy định tại Điều 7 Nghị định số 185/2026/NĐ-CP và các tiêu chuẩn quy 

định tại khoản 2 Điều 3 Quyết định số 79/2026/QĐ-UBND của UBND thành 

phố Hải Phòng, cụ thể: 

a) Là công dân Việt Nam cư trú thường xuyên tại địa bàn phường; từ đủ 

21 tuổi trở lên, ưu tiên người trong độ tuổi lao động theo quy định; có đủ sức 

khỏe để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao.  

b) Có phẩm chất đạo đức tốt, gương mẫu, có uy tín trong cộng đồng dân 

cư, được Nhân dân tín nhiệm; bản thân và gia đình gương mẫu về đạo đức, lối 

sống, chấp hành tốt chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. 

c) 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 

triển khai có hiệu quả các nhiệm vụ do cấp ủy, chính quyền cấp xã giao; khuyến 

khích người có trình độ chuyên môn phù hợp với yêu cầu hoạt động của thôn. 

d) Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin phù hợp với yêu cầu nhiệm 

vụ; có khả năng lập kế hoạch, tổng hợp, thống kê, báo cáo và thực hiện các 

nhiệm vụ theo quy định. 
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đ) Không trong thời gian bị xử lý kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự 

hoặc đang chấp hành bản án, quyết định của Tòa án. 

e) Về độ tuổi: Tại thời điểm bầu hoặc chỉ định chức danh Tổ trưởng tổ 

dân phố lần đầu không quá 65 tuổi; 

g) Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Có trình độ từ trung cấp trở lên; 

ưu tiên người có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cao hơn; 

h) Về trình độ tin học: Có khả năng ứng dụng công nghệ thông tin (soạn 

thảo văn bản, sử dụng phần mềm quản lý, hệ thống thông tin phục vụ hoạt động 

của chính quyền và các ứng dụng điện tử, các nền tảng số cơ bản có liên quan) 

để triển khai nhiệm vụ tại tổ dân phố; 

* Trường hợp tại thời điểm Ủy ban nhân dân phường ban hành quyết định 

công nhận chức danh Tổ trưởng tổ dân phố mà chưa đáp ứng tiêu chuẩn quy 

định tại điểm g, h nêu trên thì phải đảm bảo tiêu chuẩn theo quy định trong thời 

hạn 36 tháng (tính từ ngày 05/10/2026 - Ngày có hiệu lực thi hành của Quyết 

định số 79/2026/QĐ-UBND của UBND thành phố Hải Phòng). Hết thời hạn trên 

mà chưa đáp ứng tiêu chuẩn thì cơ quan có thẩm quyền thực hiện việc cho thôi 

làm nhiệm vụ Tổ trưởng tổ dân phố theo quy định. 

III. NỘI DUNG THỰC HIỆN  

1. Phạm vi thực hiện 

Tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố tại 15 tổ dân phố trên địa bàn phường, 

bảo đảm mỗi tổ dân phố sau khi tổ chức bầu, lựa chọn được Tổ trưởng tổ dân 

phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 đảm bảo tiêu chuẩn, đủ năng lực, trình độ, uy tín để 

lãnh đạo, chỉ đạo điều hành hoạt động của tổ dân phố theo quy định.   

2. Hình thức bầu cử 

Bầu tại cuộc họp của cộng đồng dân cư bằng hình thức giơ tay biểu quyết 

hoặc bỏ phiếu kín; trường hợp không có đủ đại diện của trên 50% tổng số hộ gia 

đình tại cộng đồng dân cư tham dự họp thì chuyển sang hình thức phát phiếu lấy ý 

kiến từng hộ gia đình. Quyết định của cộng đồng dân cư về bầu Tổ trưởng tổ dân 

phố được thông qua khi có trên 50% tổng số đại diện hộ gia đình trong tổ dân 

phố tán thành. 

3. Ngày bầu cử và địa điểm bầu cử 

Bảo đảm thời hạn không quá 06 tháng kể từ ngày có quyết định chỉ định 

Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời. Dự kiến thời gian tổ chức đồng loạt vào Chủ 

nhật, ngày 29 tháng 11 năm 2026 tại các nhà văn hoá và các địa điểm thuận lợi, 

phù hợp với điều kiện thực tế do tổ dân phố lựa chọn. 

4. Ban hành Kế hoạch và Quyết định công bố ngày tổ chức bầu cử  

Chủ tịch 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 
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Nam phường 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.  

Quyết định tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố và các văn bản liên quan được 

thông báo đến Nhân dân, niêm yết tại nhà văn hóa của tổ dân phố và thông tin trên 

hệ thống truyền thanh hoặc hình thức phù hợp khác, chậm nhất 07 ngày trước ngày 

bầu cử. 

5. Công tác giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố 

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

tác Mặt trận ở tổ dân phố để 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 cấp 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 kèm theo) và gửi tới Ủy ban 

nhân dân phường (qua Phòng Văn hoá-Xã hội) chậm nhất 15 ngày trước ngày tổ 

chức cuộc họp của cộng đồng dân cư để bầu, Tổ trưởng tổ dân phố.  

- Việc giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố phải bảo đảm dân 

chủ, công khai, đúng tiêu chuẩn, điều kiện; chú trọng lựa chọn người có uy tín, 

tinh thần trách nhiệm, năng lực vận động Nhân dân và khả năng thực hiện nhiệm 

vụ tại địa bàn dân cư. 

6. Thành lập Tổ bầu cử  

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường quyết định thành lập Tổ bầu cử ở từng 

tổ dân phố 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 Ban Thường trực Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường. 

- 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). 

- Quyết định phải được thông báo đến Nhân dân ở tổ dân phố trên hệ 

thống truyền thanh, niêm yết tại nhà văn hóa tổ dân phố và các hình thức khác 

chậm nhất 07 ngày trước ngày bầu cử 

- Tổ bầu cử có trách nhiệm chuẩn bị các điều kiện tổ chức bầu cử; lập, rà 

soát danh sách cử tri đại diện hộ gia đình theo quy định (chậm nhất 07 ngày 

trước ngày tổ chức cuộc họp của cộng đồng dân cư để bầu Tổ trưởng tổ dân 

phố); chuẩn bị địa điểm, rà soát hòm phiếu, phiếu bầu và các tài liệu liên quan; 

tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư để biểu quyết theo quy định.  



 
 

5 

 

  

 

Trường hợp cuộc họp không đủ đại diện hộ gia đình tham dự để có thể đạt 

tỷ lệ biểu quyết theo quy định, Tổ bầu cử lập biên bản, báo cáo UBND phường 

để Chủ tịch UBND phường xem xét, quyết định lựa chọn hình thức phát phiếu 

lấy ý kiến đến đại diện hộ gia đình. Sau khi Chủ tịch UBND phường quyết định 

lựa chọn hình thức phát phiếu lấy kiến, Tổ bầu cử tổ chức phát phiếu lấy ý kiến 

đại diện hộ gia đình và thực hiện kiểm phiếu, lập biên bản và báo cáo kết quả 

bầu cử theo quy định. 

Trường hợp không xác định được người trúng cử sau khi bầu, Tổ bầu cử 

báo cáo UBND phường xem xét, quyết định tổ chức bầu lại. 

7. Tiến hành bầu cử  

7.1. Bầu Tổ trưởng tổ dân phố tại cuộc họp 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. 

- 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 và đại diện các hộ gia đình trong tổ 

dân phố. 

- Xác định người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố: Người trúng cử Tổ 

trưởng tổ dân phố phải đạt trên 50% tổng số đại diện hộ gia đình trong tổ dân 

phố tán thành (theo khoản 1 Điều 21 của Luật thực hiện dân chủ ở cơ sở).  

- Trình tự tổ chức cuộc họp bầu Tổ trưởng tổ dân phố. 

(Chi tiết tại Phụ lục 01 kèm theo Kế hoạch). 

7.2. Trường hợp tổ chức phát phiếu lấy ý kiến của hộ gia đình để Nhân 

dân bàn và quyết định bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

- Điều kiện thực hiện: Trường hợp đã tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư 

nhưng không có đủ đại diện hộ gia đình tham dự (không đủ trên 50% đại diện hộ 

gia đình trong tổ dân phố); Tổ bầu cử lập biên bản xác nhận tình trạng cuộc họp 

không đủ điều kiện và báo cáo Chủ tịch UBND phường cho phép thực hiện phát 

phiếu lấy ý kiến đến đại diện hộ gia đình. 

Trên cơ sở báo cáo, Chủ tịch UBND phường xem xét, quyết định lựa 

chọn hình thức phát phiếu lấy ý kiến. Sau khi có quyết định, Tổ trưởng tổ dân 

phố lâm thời phối hợp với Trưởng ban công tác Mặt trận xây dựng kế hoạch, 

thành lập Tổ phát phiếu và tổ chức thực hiện theo quy định. 

- Quy trình thực hiện lấy phiếu. 

(Chi tiết tại Phụ lục 02 kèm theo Kế hoạch) 

8. Công nhận kết quả bầu cử 

- Chậm nhất 05 ngày làm việc kể từ ngày kể từ ngày kết thúc cuộc họp hoặc 

kết thúc thời hạn lấy ý kiến bằng phiếu, quyết định đã được cộng đồng dân cư biểu 
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quyết thông qua phải được gửi đến UBND phường và Ban Thường trực Ủy ban 

MTTQ Việt Nam phường. 

- 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 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 thực hiện nhiệm 

vụ quyền hạn khi có quyết định công nhận của Chủ tịch UBND phường. 

9. Thời gian dự kiến thực hiện 

(Chi tiết tại Phụ lục 02 kèm theo Kế hoạch) 

IV. KINH PHÍ THỰC HIỆN 

Kinh phí tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố được bảo đảm từ ngân sách 

phường theo phân cấp ngân sách và các nguồn kinh phí hợp pháp khác. 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phòng Văn hoá - Xã hội 

- Chủ trì tham mưu Ủy ban nhân dân phường, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường ban hành kế hoạch tổ chức bầu cử và các quyết định liên quan: Quyết 

định công bố ngày bầu cử, Quyết định thành lập Tổ bầu cử và Quyết định công 

nhận người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 theo quy định. 

- Chủ trì theo dõi, phối hợp với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 

phường hướng dẫn các tổ dân phố triển khai công tác bầu cử tổ trưởng tổ dân 

phố nhiệm  kỳ 2025 - 2030; tổng  hợp, báo cáo Ủy ban nhân dân phường về tình 

hình và kết quả thực hiện; kịp thời tham mưu UBND phường xử lý những khó 

khăn, vướng mắc, trường hợp phát sinh trong quá trình tổ chức bầu Tổ trưởng tổ 

dân phố trên địa bàn phường. 

- Chuẩn bị các điều kiện cần thiết: các mẫu biểu biên bản, trang thiết bị, 

dụng cụ phục vụ (hòm phiếu, phiếu bầu, văn phòng phẩm, bảng niêm yết danh 

sách đại diện hộ gia đình...); tuyên truyền trực quan về công tác bầu cử. Xây 

dựng dự toán kinh phí báo cáo Ủy ban nhân dân phường (qua Phòng Kinh tế) để 

triển khai thực hiện theo quy định. 

- Tổng hợp, tham mưu Ủy ban nhân dân phường gửi quyết định, kế hoạch 

và báo cáo kết quả bầu cử về UBND thành phố và Sở Nội vụ theo đúng tiến độ 

yêu cầu. 

2. Văn phòng HĐND và UBND 

- Phối hợp với Phòng Văn hoá-Xã hội và các cơ quan, đơn vị có liên quan 

tham mưu UBND phường trong việc tổ chức, triển khai kế hoạch bầu cử Tổ 

trưởng tổ dân phố. 
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- Đăng tải các thông tin liên quan đến công tác điều hành về bầu Tổ 

trưởng tổ dân phố trên Cổng Thông tin điện tử của phường. 

 3. Phòng Kinh tế 

 Tham mưu Ủy ban nhân dân phường bố trí kinh phí phục vụ công tác bầu 

cử Tổ trưởng tổ dân phố theo quy định. Hướng dẫn việc lập dự toán, sử dụng, 

thanh quyết toán kinh phí theo đúng quy định; bảo đảm kinh phí được cấp kịp 

thời, đúng mục đích, tiết kiệm, hiệu quả và đúng chế độ. 

 4. Trung tâm Dịch vụ sự nghiệp công 

 Tăng thời lượng tin bài tuyên  truyền  về  công  tác  bầu  cử  Tổ trưởng tổ 

dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 trên  hệ  thống  truyền  thanh,  các  nền  tảng  số,  

mạng  xã  hội  (Zalo, Facebook...) của phường; thường xuyên cập  nhật  thời  gian,  

địa  điểm,  nội  dung  liên  quan  đến  công  tác  bầu  cử,  góp  phần nâng cao nhận  

thức Nhân dân tích cực tham gia bầu cử đến khi kết thúc công tác bầu cử. 

 5. Công an phường 

     - Phối hợp với tổ dân phố rà soát, xác định số lượng và danh sách hộ gia 

đình trên địa bàn phường, lập danh sách đại diện hộ gia đình tham gia bầu cử Tổ 

trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2030; báo cáo UBND phường (qua phòng 

Văn hóa - Xã hội) số lượng các hộ gia đình theo Phụ lục 03 gửi kèm. 

     - Xây dựng kế hoạch, phân công cán bộ phụ trách từng tổ dân phố; chủ  

động nắm tình hình, triển khai các biện pháp bảo đảm an ninh chính trị, trật tự, 

an toàn xã hội trước, trong và sau ngày bầu Tổ trưởng tổ dân phố; kịp thời xử lý 

các tình huống phát sinh, góp phần bảo đảm ngày bầu cử diễn ra an toàn, đúng 

quy định trên địa bàn phường. 

     6. Đề nghị Ủy ban MTTQ Việt Nam phường 

 - Chỉ đạo, hướng dẫn Ban Công tác Mặt trận các tổ dân phố thực hiện 

đúng quy trình giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố theo quy định; chú 

trọng người có phẩm chất, uy tín, năng lực, tinh thần trách nhiệm, có khả năng 

tập hợp và vận động Nhân dân. 

 - Chủ trì, phối hợp với UBND phường hướng dẫn nghiệp vụ cho Ban 

Công tác Mặt trận và Tổ bầu cử;  

 - Tuyên truyền, vận động đoàn viên, hội viên và các tầng lớp Nhân dân tham 

gia bầu tổ trưởng tổ dân phố và tổ chức giám sát quá trình triển khai thực hiện. 

 - Chỉ đạo Ban Công tác Mặt trận các tổ dân phối hợp với Chi bộ tổ dân 

phố, Tổ bầu cử: (1) Tổ chức họp cộng đồng dân cư để thông báo nhân sự đến 

toàn thể đại diện các hộ gia đình trong tổ dân phố; (2) Phối hợp chuẩn bị các 

điều kiện tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư, hướng dẫn Nhân dân thảo luận, 

biểu quyết dân chủ, khách quan; (3) Hoàn thành việc giới thiệu người ứng cử, 

lập biên bản và gửi hồ sơ về UBND phường đúng thời gian quy định. 
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 - Chỉ đạo Đoàn Thanh niên, Hội Liên hiệp Phụ nữ, Hội Nông dân, Hội 

Cựu chiến binh phường căn cứ chức năng, nhiệm vụ phối hợp với Chi bộ, Ban 

Công tác Mặt trận và Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời: (1) Tuyên truyền, vận động 

đoàn viên, hội viên và Nhân dân hiểu rõ mục đích, ý nghĩa, tiêu chuẩn Tổ trưởng 

tổ dân phố và tích cực tham gia bầu Tổ trưởng tổ dân phố; nắm tình hình, tâm 

tư, nguyện vọng của Nhân dân; kịp thời phản ánh những vấn đề phát sinh với 

Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam phường và UBND phường; (2) Phối hợp 

vận động Nhân dân giữ gìn đoàn kết, chấp hành quy định, tham gia đầy đủ các 

cuộc họp và thực hiện quyền lựa chọn Tổ trưởng tổ dân phố; (3) Tham gia hỗ trợ 

công tác tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố khi được mời. 

 7. Các tổ dân phố 

 - Chủ động xây dựng kế hoạch và phối hợp tổ chức thực hiện tốt công tác 

bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố tại địa bàn. 

 - Đề nghị Chi bộ các Tổ dân phố: (1) Lãnh đạo, chỉ đạo công tác chuẩn bị 

và tổ chức bầu Tổ trưởng tổ dân phố tại địa bàn; định hướng Ban Công tác Mặt 

trận rà soát, lựa chọn, giới thiệu nhân sự có uy tín, năng lực, kinh nghiệm, được 

Nhân dân tín nhiệm; (2) Quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo các tổ chức chính trị - xã hội 

phối  hợp với Ban Công tác Mặt trận tổ dân phố tuyên  truyền, vận động Nhân 

dân tham gia bầu cử Tổ trưởng Tổ dân phố đầy đủ, trách nhiệm, đảm bảo đúng 

quy định; (3) Chủ động nắm tình hình tư tưởng, dư luận trong cán bộ, đảng viên 

và Nhân dân; kịp thời phối hợp với MTTQ, Công an phường và UBND phường 

giải quyết những vấn đề phát sinh, bảo đảm đoàn kết, ổn định tại địa bàn. 

 - Ban Công tác Mặt trận các Tổ dân phố: (1) Thực hiện quy trình hiệp 

thương, giới thiệu danh sách người ứng cử; cử đại diện tham gia Tổ bầu cử theo 

quy định; phối hợp  chuẩn bị  cuộc  họp  cộng đồng dân  cư, hướng dẫn  Nhân 

dân  thảo luận, biểu quyết, giám sát quá trình kiểm phiếu, lập biên bản; (2) Phối 

hợp với Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời cùng các tổ chức chính trị - xã hội ở tổ 

dân phố tuyên truyền, vận động Nhân dân tham gia đầy đủ, trách nhiệm đầy đủ 

cuộc họp cộng đồng dân cư; (3) Phối hợp với Tổ bầu cử trong việc tổ chức cuộc 

họp, bầu, kiểm phiếu; trường hợp phải phát phiếu lấy ý kiến đại diện hộ gia đình 

thì phối hợp tuyên truyền, thông báo và thực hiện theo đúng quy định. 

 - Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời: (1) Phối hợp cùng Công an phường rà 

soát lập danh sách đại diện hộ gia đình tham gia bầu cử Tổ trưởng Tổ dân phố 

theo tình hình cư trú thực tế tại địa phương, cập  nhật,  hoàn  chỉnh  danh  sách  

đại  diện  hộ  gia đình trên địa bàn tổ dân phố; (2) Thực hiện niêm yết Danh sách 

công khai tại nhà văn hóa tổ dân phố và tại các điểm sinh hoạt cộng đồng chậm 

nhất là 07 ngày trước ngày tổ chức cuộc họp cộng đồng dân cư; (3) Rà  soát,  đề  

xuất  danh  sách  nhân  sự  tham  gia  Tổ  bầu  cử  và báo cáo  Ủy ban nhân dân  

phường (qua Phòng Văn hoá-Xã hội) xem  xét, quyết  định  thành  lập  Tổ  bầu  

cử  theo  quy  định.  
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 - Tổ bầu cử: (ngay khi được Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường ban hành 

Quyết định thành lập) có trách nhiệm: (1) Chuẩn bị các điều kiện tổ chức cuộc 

họp cộng đồng dân cư; (2) Thông báo thời gian, địa điểm, nội dung cuộc họp 

cộng đồng dân cư; (3) Kiểm tra danh sách đại diện hộ gia đình; (4) Điều hành 

cuộc họp bầu cử; hướng dẫn thể lệ biểu quyết hoặc bỏ phiếu; tổ chức kiểm 

phiếu; lập biên bản cuộc họp, biên bản kiểm phiếu;  bảo đảm việc kiểm phiếu, 

lập biên bản, công bố kết quả công khai, minh bạch, khách quan; (5) Hoàn thiện 

hồ sơ gửi về UBND phường, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam phường theo 

quy định. 

 Trường hợp phải lấy phiếu đến đại diện hộ gia đình thì thực hiện đúng 

trình tự, bảo đảm chính xác, khách quan. 

 8. Các phòng, tổ chức hành chính, đơn vị liên quan 

 Theo chức năng, nhiệm vụ được giao có trách nhiệm phối hợp với Phòng 

Văn hoá-Xã hội triển khai thực hiện tốt công tác tuyên truyền về bầu Tổ trưởng 

tổ dân phố; vận động cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và Nhân dân 

tích cực tham gia để cuộc bầu cử đúng quy định, an toàn và hiệu quả. 

Trên đây là Kế hoạch tổ chức bầu cử Tổ trưởng các tổ dân phố nhiệm kỳ 

2025-2030, UBND phường Tân Hưng yêu cầu các cơ quan, đơn vị có liên quan 

nghiêm túc triển khai thực hiện Kế hoạch này. Trong quá trình thực hiện, nếu có 

nội dung cần điều chỉnh, bổ sung, các cơ quan, đơn vị phản ánh về UBND 

phường (qua Phòng Văn hóa - Xã hội) để tổng hợp, tham mưu UBND phường 

xem xét, chỉ đạo giải quyết./. 

 

Nơi nhận: 
- UBND thành phố (để b/c); 

- Sở Nội vụ (để b/c); 

- TT Đảng uỷ, TT HĐND phường; 

- Lãnh đạo UBND phường; 

- Uỷ ban MTTQVN phường; 

- Các cơ quan, đơn vị thuộc phường; 

- Trung tâm DVSNC (để tt); 

- Các tổ dân phố; 

- Cổng TTĐT phường; 

- Lưu: VT, VHXH. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 
 

 

 

 

 

Vũ Công Thản 
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Phụ lục 01 

QUY TRÌNH BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

(Kèm theo Kế hoạch số:            /KH-UBND ngày    tháng 10 năm 2026  

của Ủy ban nhân dân phường) 

1. Tổ chức cuộc họp để bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

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

trưởng tổ dân phố.  

- 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 và đại diện các hộ gia đình trong Tổ 

dân phố. 

Lưu ý: 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. 

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

Nghị định 59/2023/NĐ-CP) phải được thông báo đến thành phần tham dự 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 tổ dân phố. 

(Thời gian thông tin trước 02 ngày trước khi tổ chức cuộc họp của cộng 

đồng dân cư để bầu Tổ trưởng Tổ dân phố)  

2. Trình tự tổ chức cuộc họp bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

Bước 1: Người chủ trì cuộc họp của cộng đồng dân cư 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. 

Căn cứ nội dung của cuộc họp, người chủ trì hoặc người được phân công thực 

hiện việc công bố các quyết định, văn bản liên quan theo chương trình cuộc họp. 

Bước 2: Người tham dự cuộc họp thảo luận về những nội dung được người 

chủ trì hoặc người được phân công trình bày. 

Tại cuộc họp của cộng đồng dân cư để bầu Tổ trưởng tổ dân phố, đại diện 

Ban công tác Mặt trận ở Tổ dân phố giới thiệu danh sách người ứng cử Tổ 

trưởng tổ dân phố, do Ban công tác Mặt trận ở Tổ dân phố đã thống nhất với cấp 
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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). 

Bước 3: Biểu quyết đối với những nội dung đã được thảo luận về việc bầu 

Tổ trưởng tổ dân phố 

- 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. Sau khi kết 

thúc bỏ phiếu, Ban kiểm phiếu tiến hành kiểm phiếu (Trong quá trình kiểm 

phiếu, Ban kiểm phiếu mời 02 đại diện hộ gia đình tham dự cuộc họp không phải 

là người ứng cử 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 họp. 

Biên bản kiểm phiếu được lập thành 03 bản và gửi kèm theo Quyết định 

của cộng đồng dân cư về Ủy ban nhân dân phường, Ban Thường trực UBMTTQ 

Việt Nam phường và lưu tại Tổ dân phố. 

Bước 4: Người chủ trì cuộc họp công bố kết quả biểu quyết đối với 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, bản ghi 

nhớ, bản thỏa thuận của cộng đồng dân cư trong đó thể hiện rõ nội dung quyết 

định của cộng đồng dân cư. 

Bước 5: Người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố 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 UBND 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 
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03 kèm theo Nghị định 59/2023/NĐ-CP) phải được gửi về Ủy ban nhân dân 

phường và Ban Thường trực UBMTTQ Việt Nam phường. 

Chủ tịch UBND phường ban hành quyết định công nhận người trúng cử Tổ 

trưởng tổ dân phố theo quy định.  

3. Trường hợp tổ chức phát phiếu lấy ý kiến của hộ gia đình để Nhân 

dân bàn và quyết định bầu Tổ trưởng tổ dân phố 

Chủ tịch UBND phường quyết định lựa chọn hình thức phát phiếu lấy ý 

kiến của đại diện hộ gia đình đối với việc bầu Tổ trưởng tổ dân phố trong trường 

hợp tổ dân phố tổ chức cuộc họp mà không có đủ đại diện của số hộ gia đình 

tham dự để có thể đạt tỷ lệ biểu quyết tán thành theo quy định tại khoản 1 Điều 

21 của Luật Thực hiện dân chủ ở cơ sở. 

Bước 1. Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời phối hợp với Trưởng ban công tác 

Mặt trận ở Tổ trưởng tổ dân phố xây dựng Kế hoạch tổ chức phát phiếu lấy ý 

kiến đại diện hộ gia đình gồm các nội dụng chính sau: 

- Mục đích, yêu cầu, nội dung, thành phần, thời gian, thời hạn lấy ý kiến. 

- Phân công tổ chức thực hiện, các điều kiện bảo đảm việc tổ chức phát 

phiếu lấy ý kiến.   

Kế hoạch tổ chức phát phiếu lấy ý kiến đại diện hộ gia đình phải được gửi 

về Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường và Ban Thường trực UBMTTQ Việt Nam 

phường (chậm nhất 02 ngày kể từ ngày ban hành Kế hoạch). 

Bước 2. Thành lập Tổ phát phiếu lấy ý kiến đại diện hộ gia đình 

Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời quyết định thành lập Tổ phát phiếu lấy ý 

kiến, mỗi tổ từ 03 đến 05 thành viên (gồm đại diện Ban công tác Mặt trận ở Tổ 

dân phố; đại diện tổ chức chính trị - xã hội ở tổ dân phố). Tổ trưởng Tổ phát 

phiếu lấy ý kiến là đại diện Ban công tác Mặt trận ở Tổ dân phố.  

Bước 3. Công khai thông tin về việc phát phiếu lấy ý kiến 

Thông tin về việc phát phiếu lấy ý kiến được công khai niêm yết tại nhà 

văn hóa và các điểm sinh hoạt cộng đồng của tổ dân phố; thông báo trực tiếp đến 

từng hộ gia đình, qua hệ thống truyền thanh, 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. Nội dung thông tin công khai về việc lấy ý kiến, thời điểm, thời hạn lấy 

ý kiến, thành phần Tổ phát phiếu lấy ý kiến (thực hiện chậm nhất là 02 ngày 

trước ngày thực hiện việc phát phiếu lấy ý kiến đại diện hộ gia đình). 

Bước 3. Phiếu lấy ý kiến 

- UBND cấp phường quy định mẫu phiếu, hướng dẫn và ban hành mẫu phiếu. 
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- Phiếu lấy ý kiến phải đảm bảo các nội dung: Tiêu đề phiếu, nội dung lấy ý 

kiến, nội dung để hộ gia đình lựa chọn biểu quyết và hướng dẫn cách lựa chọn, ý 

kiến khác để hộ gia đình tham gia (nếu có), thời hạn thu phiếu lấy ý kiến. 

- Tổ trưởng tổ dân phố ký trực tiếp vào góc bên phải phía dưới của từng 

phiếu lấy ý kiến. 

- Tiến hành phát phiếu lấy ý kiến của đại diện hộ gia đình: Tổ phát phiếu 

gửi trực tiếp phiếu lấy ý kiến đến từng hộ gia đình; thu phiếu theo thời hạn đã 

được quy định trên phiếu. Tiến hành kiểm phiếu, lập biên bản kiểm phiếu (theo 

Mẫu số 04 kèm theo Nghị định 59/2023/NĐ-CP). Trong quá trình kiểm phiếu, 

Tổ phát phiếu mời đại diện 02 hộ gia đình chứng kiến việc kiểm phiếu. 

- Kết quả lấy ý kiến được thông qua khi tổng số phiếu biểu quyết của đại 

diện hộ gia đình trong thôn đạt tỷ lệ trên 50% tổng số đại diện hộ gia đình trong 

tổ dân phố tán thành. 

Bước 4. Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc thời hạn lấy ý 

kiến của đại diện hộ gia đình, quyết định đã được cộng đồng dân cư biểu quyết 

thông qua phải được gửi đến Ủy ban nhân dân phường và Ban Thường trực 

UBMTTQ Việt Nam phường. 

Bước 5. UBND phường ban hành quyết định công nhận người trúng cử Tổ 

trưởng tổ dân phố theo quy định.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

14 

 

  

 

Phụ lục 02 
DỰ KIẾN THỜI GIAN THỰC HIỆN BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ 

(Kèm theo Kế hoạch số:       /KH-UBND ngày   /10/2026  

của Ủy ban nhân dân phường) 

 

STT Nội dung công việc 
Thời gian  

thực hiện 
Chủ trì Phối hợp 

1 

Ban hành Kế hoạch tổ chức bầu 

Tổ trưởng tổ dân phố, Quyết định 

công bố ngày bầu cử Tổ trưởng tổ 

dân phố nhiệm kỳ 2025 - 2030 

Trước ngày 

21/10/2026 

UBND phường 

(phòng VHXH 

tham mưu) 

UBMTTQVN 

phường 

2 
Rà soát, lập danh sách cử tri đại 

diện hộ gia đình trong TDP 

Trước ngày 

29/10/2026 
Các Tổ dân phố Công an phường 

3 
Tổ chức Hội nghị triển khai Kế 

hoạch tổ chức bầu Tổ trưởng TDP 
29/10/2026 

UBND phường 

(phòng VHXH 

tham mưu) 

UBMTTQVN 

phường 

4 

Hướng dẫn Ban CTMT các TDP 

họp dự kiến, hiệp thương thống 

nhất với chi uỷ chi bộ, gửi văn bản 

danh sách chính thức người ứng cử 

Tổ trưởng TDP kèm theo biên bản 

cuộc họp về UBND phường (qua 

Phòng VHXH)  

Trước ngày 

05/11/2026 

UBMTTQVN 

phường 

Cấp uỷ chi bộ, Ban 

CTMT các TDP 

5 

Ban hành Quyết định thành lập Tổ 

bầu cử tại các TDP (trên cơ sở Ban 

CTMT TDP gửi danh sách) 

Trước ngày 

10/11/2026 

 

UBND phường 

(Phòng VHXH 

tham mưu) 

UBMTTQ VN 

phường 

6 

UBND phường rà soát hồ sơ nhân 

sự; thống nhất danh sách người 

ứng cử; chuẩn bị các điều kiện tổ 

chức bầu 

Trước ngày 

15/11/2026 
UBND phường 

UBMTTQ VN 

phường 

7 

Công khai Kế hoạch, Quyết định 

công bố ngày bầu cử, danh sách 

người ứng cử, bằng hình thức 

niêm yết tại NVH và thông báo 

đến ND bằng hình thức phù hợp 

do TDP quyết định (loa truyền 

thanh, nhóm Zalo) 

Từ ngày 

09/11/2026; tuyên 

truyền trên loa 

truyền thanh từ 

ngày 21/11/2026 

đến 29/11/2026 

UBND phường 

(Trung tâm Dịch 

vụ sự nghiệp 

công), các TDP 

UBMTTQ VN 

phường và các tổ 

chức CTXH 

phường 

8 
Tổ chức cuộc họp cộng đồng dân 

cư để bầu tổ trưởng TDP 

Chủ nhật ngày 

29/11/2026 

Tổ bầu cử các 

TDP 

UBMTTQ VN 

phường và các tổ 

chức CTXH 

phường 

9 

Hoàn thiện hồ sơ cuộc họp, biên 

bản cuộc họp của cộng đồng dân 

cư 

02/12/2026 
Tổ bầu cử các 

TDP 

UBND phường, 

Ủy ban MTTQ 

phường 
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STT Nội dung công việc 
Thời gian  

thực hiện 
Chủ trì Phối hợp 

10 

UBND phường tiếp nhận, kiểm tra 

hồ sơ; ban hành Quyết định công 

nhận người trúng cử Tổ trưởng tổ 

dân phố 

Chậm nhất ngày 

09/12/2026 

UBND phường 

(Phòng Văn hóa-

Xã hội tham mưu) 

Ủy ban MTTQ 

phường, tổ bầu cử, 

các TDP 

11 
Tổ chức Hội nghị công bố Quyết 

định công nhận Tổ trưởng TDP 

Trung tuần tháng 

12/2026 

UBND phường 

(Phòng Văn hóa-

Xã hội tham mưu) 

Các TDP 

Trường hợp tổ chức phát phiếu lấy ý kiến của hộ gia đình để Nhân dân bàn và quyết định bầu 

Tổ trưởng tổ dân phố 

1 

Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời: 

Xây dựng Kế hoạch tổ chức phát 

phiếu lấy ý kiến đại diện hộ gia 

đình và được gửi đến Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân phường và Ban 

Thường trực UBMTTQ Việt Nam 

phường 

Trong ngày 

29/11/2026 đến 

ngày 30/11/2026 

Tổ trưởng tổ dân 

phố lâm thời 

Trưởng Ban công 

tác Mặt trận TDP 

2 

Quyết định lựa chọn hình thức 

phát phiếu lấy ý kiến của đại diện 

hộ gia đình 

Chủ tịch UBND 

phường 

Ủy ban MTTQ 

phường 

3 

Tổ trưởng TDP quyết định thành 

lập các nhóm phát phiếu lấy ý kiến 

đại diện hộ gia đình 

Chậm nhất ngày 

01/12/2026 

Tổ trưởng tổ dân 

phố lâm thời 

Trưởng Ban công 

tác Mặt trận TDP 

4 

Thông tin về việc phát phiếu lấy ý 

kiến được công khai bằng một 

trong các hình thức (gồm niêm yết 

tại nhà văn hóa và các điểm sinh 

hoạt cộng đồng ở tổ dân phố; 

thông báo trực tiếp đến từng hộ gia 

đình, qua hệ thống truyền thanh 

của tổ dân phố hoặc các ứng dụng 

mạng xã hội hoạt động hợp pháp 

theo quy định của pháp luật do tổ 

dân phố thống nhất thiết lập. Công 

khai về việc lấy ý kiến, thời điểm, 

thời hạn lấy ý kiến, thành phần Tổ 

phát phiếu lấy ý kiến 

Chậm nhất ngày 

02/12/2026 

Tổ trưởng tổ dân 

phố lâm thời, nhóm 

phát phiếu 

Trưởng Ban công 

tác Mặt trận TDP 

5 

Tiến hành phát phiếu lấy ý kiến 

của đại diện hộ gia đình 

Chậm nhất ngày 

03/12/2026 
Tổ phát phiếu 

Ban CTMT Tổ dân 

phố 

Thu phiếu theo thời hạn đã được 

quy định trên phiếu 

Từ ngày 04 đến 

ngày 05/12/2026 
Tổ phát phiếu 

Ban CTMT Tổ dân 

phố 

Tiến hành kiểm phiếu, lập biên Ngày 06/12/2026 Tổ phát phiếu Ban CTMT Tổ dân 
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STT Nội dung công việc 
Thời gian  

thực hiện 
Chủ trì Phối hợp 

bản kiểm phiếu phố 

6 

Hoàn thiện biên bản kiểm phiếu, 

quyết định của cộng đồng dân cư 

và hồ sơ gửi UBND phường, 

UBMTTQVN phường 

Tổ trưởng tổ dân 

phố lâm thời, Tổ 

phát phiếu  

Trưởng Ban 

CTMT Tổ dân phố 

7 

UBND phường tiếp nhận, kiểm tra 

hồ sơ và ban hành Quyết định 

công nhận người trúng cử Tổ 

trưởng TDP 

Từ ngày 06 đến 

ngày 07/12/2026 

UBND phường 

(Phòng Văn hóa-

Xã hội tham mưu) 

Ủy ban MTTQ 

phường 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Phụ lục 03 

 

 

DANH SÁCH 

Đại diện hộ gia đình tham gia bầu Tổ trưởng Tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2030 

Tổ dân phố:………………………., phường Tân Hưng, thành phố Hải Phòng 

 

 

STT Họ và tên 
Ngày, tháng, 

năm sinh 
Nam Nữ 

Nơi cư trú Ghi 

chú Nơi thường trú Nơi tạm trú Nơi ở hiện tại 

         

         

 

Tổng số hộ gia đình trên địa bàn Tổ dân phố……. :  ……….hộ 

Tổng số hộ tạm trú:…………..hộ 

Tổng số hộ thường trú:…………..hộ 

Tổng số nhân khẩu:………………người 

Danh sách được lập tại Tổ dân phố……………ngày       /     /2026 

 

 

 

 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG TÂN HƯNG 

 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  

Tân Hưng, ngày        tháng       năm 2026 
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