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HƯỚNG DẪN
Tổ chức bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố

phường Thanh Xuân, nhiệm kỳ 2025-2028

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16/6/2025; Luật Thực hiện 
dân chủ ở cơ sở ngày 10/11/2022;

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;

Căn cứ Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND ngày 19/9/2019 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hà Nội về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố 
trên địa bàn thành phố Hà Nội; Quyết định số 08/2020/QĐ-UBND ngày 17/4/2020 
của Ủy ban Nhân dân thành phố Hà Nội về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của 
Quy chế tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố trên địa bàn thành phố Hà Nội 
ban hành kèm theo Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND ngày 19/9/2019 của UBND 
thành phố Hà Nội;

Căn cứ Thông báo số 63-TB/ĐU ngày 14/11/2025 của Đảng ủy phường Thanh 
Xuân thông báo ý kiến chỉ đạo và kết luận của Ban Thường vụ Đảng ủy xem xét, cho 
ý kiến về một số nội dung công tác;

Căn cứ Kế hoạch số 110/KH-UBND ngày 18/11/2025 của UBND phường 
Thanh Xuân triển khai công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố phường Thanh Xuân, 
nhiệm kỳ 2025-2028;

Phòng Văn hóa - Xã hội phường hướng dẫn công tác tổ chức bầu cử Tổ trưởng 
tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2028 cụ thể như sau:

I. TỔ CHỨC BẦU CỬ
Việc tổ chức bầu cử bầu tổ trưởng tổ dân phố phải dân chủ, công khai đúng 

pháp luật, luôn bảo đảm sự lãnh đạo chỉ đạo của các cấp uỷ Đảng, chính quyền và sự 
hướng dẫn, triển khai của UB MTTQ VN phường.

Tổ chức bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố 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 việc 
phát triển kinh tế xã hội, ổn định chính trị tăng cường đoàn kết, góp phần xây dựng, 
củng cố chính quyền cơ sở trong sạch vững mạnh.

Việc bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố được thực hiện bằng một trong hai hình thức: 
Tổ chức hội nghị tổ dân phố hoặc tổ chức ngày bầu cử.

Bầu cử tổ trưởng tổ dân phố phải đảm bảo đúng tiêu chuẩn nhằm phát huy vai 
trò người đại diện cho nhân dân, thực hiện các nhiệm vụ tại tổ dân phố và đúng quy 
định của pháp luật, an toàn tiết kiệm.
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II. CÔNG TÁC CHUẨN BỊ BẦU CỬ BẦU TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ
UBND phường ban hành Kế hoạch triển khai công tác bầu cử và Quyết định 

công bố ngày bầu cử chậm nhất vào ngày 20/11/2025 (trước ngày bầu cử 20 ngày) 
1. Công tác chuẩn bị bầu Tổ trưởng tổ dân phố thực hiện theo các bước sau:
Bước 1: 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 (ít 
nhất dự kiến 01 người). 

Bước 2: Trên cơ sở kết quả cuộc họp dự kiến danh sách người ứng cử Tổ 
trưởng Tổ trưởng tổ dân phố, Ban công tác Mặt trận 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, Cấp ủy chi bộ thống nhất cho ý kiến đối với nhân sự dự kiến ứng cử Tổ trưởng.

Bước 3: 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) và gửi về Ủy ban nhân dân phường (qua phòng Văn hóa - Xã hội) chậm 
nhất vào ngày 25/11/2025.

- Việc lựa chọn ứng cử viên Tổ trưởng tổ dân phố là khâu quan trọng của công 
tác bầu cử và trách nhiệm của Ban công tác Mặt trận.

- Về tiêu chuẩn (Điều 17 quy chế tổ chức và hoạt động của thôn, tổ dân phố 
trên địa bàn thành phố Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND 
ngày 19/9/2019 của UBND thành phố Hà Nội): Tổ trưởng tổ dân phố là người có hộ 
khẩu thường trú và cư trú thường xuyên ở tổ dân phố; có từ đủ 21 tuổi trở lên, có sức 
khỏe, nhiệt tình, trung thực và có tinh thần trách nhiệm trong công tác; có phẩm chất 
chính trị và phẩm chất đạo đức tốt; tốt nghiệp Trung học cơ sở trở lên; bản thân và 
gia đình gương mẫu về đạo đức, lối sống, chấp hành tốt chủ trương, chính sách của 
Đảng, pháp luật của Nhà nước, được nhân dân tín nhiệm; có năng lực tổ chức và vận 
động nhân dân thực hiện tốt các công việc tự quản của cộng đồng và công việc cấp 
trên giao.

Bước 4: Ban công tác Mặt trận của Tổ dân phố lập danh sách dự kiến Tổ bầu 
cử báo cáo UBND phường chậm nhất vào ngày 27/11/2025. Chậm nhất 10 ngày 
trước ngày bầu cử Chủ tịch UBND phường ban hành Quyết định thành lập Tổ bầu 
cử (chậm nhất vào ngày 30/11/2025) và được thông báo đến nhân dân ở tổ dân phố 
chậm nhất trước ngày bầu cử 07 ngày (Chậm nhất vào ngày 03/12/2025). 

- Danh sách Tổ bầu cử, từ 05 người đến 07 người, 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 
Trưởng thôn, Tổ trưởng tổ dân phố).

- Chủ tịch UBND phường quyết định thành lập ở mỗi tổ dân phố 01 tổ bầu cử 
và quy định nhiệm vụ, quyền hạn tổ bầu cử như sau:

+ Chuẩn bị các điều kiện để họp tổ dân phố như: Thông báo mời dân, lập danh 
sách ứng cử viên tổ trưởng tổ dân phố;
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+ Nhận tài liệu từ UBND phường (Phiếu bầu, biên bản…);
+ Thông báo cho cử tri biết thời gian, địa điểm bầu cử, danh sách các ứng cử viên;
+ Bố trí, trang trí nơi tổ chức họp tổ dân phố (có market chung);
+ Tổ chức bầu cử;
+ Xét giải quyết những khiếu nại, tố cáo về bầu cử (nếu có);
+ Kiểm phiếu và viết biên bản kết quả kiểm phiếu;
+ Công bố kết quả bầu cử tại chỗ;
+ Báo cáo kết quả bầu cử, chuyển giao biên bản kiểm phiếu và các tài liệu liên 

quan đến việc bầu cử về UBND phường.
Bước 5: Lập danh sách cử tri
- Cử tri tham gia bầu cử Tổ trưởng Tổ dân phố là cử tri đại diện hộ gia đình. 

Tổ trưởng Tổ dân phố lập danh sách (đánh máy) cử tri là đại diện của các hộ gia đình 
trên địa bàn tổ gửi phòng Văn hóa - Xã hội chậm nhất ngày 24/11/2025 (theo mẫu).

- Danh sách cử tri đại diện hộ gia đình tham gia bầu cử phải được niêm yết 
công khai chậm nhất trước ngày bầu cử 07 ngày (Chậm nhất vào ngày 03/12/2025).

- 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.

Bước 6: Thông báo đến nhân dân về ngày, địa điểm và thời gian  bầu cử Tổ 
trưởng Tổ dân phố

Chậm nhất vào ngày 03/12/2025 (trước ngày bầu cử 07 ngày) Tổ bầu cử thông 
báo trực tiếp đến từng hộ gia đình, qua hệ thống loa truyền thanh của tổ dân phố, điện 
thoại, ứng dụng xã hội hoạt động hợp pháp theo quy định của pháp luật do tổ dân phố 
thiết lập và được niêm yết công khai tại nhà văn hóa, các điểm sinh hoạt cộng đồng 
của cụm, tổ dân phố về ngày, địa điểm và thời gian bầu cử Tổ trưởng Tổ dân phố.

2. Bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố 
Ban Công tác Mặt trận phối hợp với các Tổ dân phố căn cứ Kế hoạch, báo cáo 

Cấp ủy chi bộ để xây dựng lịch tổ chức ngày bầu cử hoặc hội nghị; xác định địa điểm, 
lựa chọn hình thức tổ chức bầu cử cụ thể. Sau khi thống nhất, báo cáo về UBND phường 
trước 11h ngày 24/11/2025 (qua Phòng Văn hóa - Xã hội, đ/c Phạm Thị Kim Liên - 
Số điện thoại 0945710885) để tổng hợp và theo dõi.

2.1. Bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố tại hội nghị tổ dân phố
Thời gian: Từ ngày 10/12/2025 đến ngày 17/12/2025
Việc tổ chức bầu cử tổ trưởng tổ dân phố dưới hình thức hội nghị tổ dân phố 

(Quy định tại Điều 24 Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND ngày 19/9/2019 của UBND 
thành phố Hà Nội) như sau:

a. Tổ trưởng Tổ bầu cử chủ trì hội nghị bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố. Hội nghị 
bầu Tổ trưởng tổ dân phố được tiến hành khi có trên 50% số cử tri hoặc cử tri đại 
diện hộ gia đình trong tổ dân phố tham dự.
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b. Việc bầu Tổ trưởng tổ dân phố thực hiện theo trình tự sau đây:
- Tổ trưởng Tổ bầu cử công bố quyết định thời gian tổ chức 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;

- Tổ trưởng Tổ bầu cử quyết định việc để Tổ trưởng tổ dân phố đương nhiệm báo 
cáo kết quả công tác nhiệm kỳ vừa qua trước hội nghị cử tri; hội nghị cử tri thảo luận 
về công tác nhiệm kỳ vừa qua của Tổ trưởng tổ dân phố;

- Tổ trưởng Tổ bầu cử nêu tiêu chuẩn của Tổ trưởng tổ dân phố;
- Đại diện Ban Công tác Mặt trận tổ dân phố giới thiệu danh sách những người 

ra ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố do Ban Công tác Mặt trận tổ dân phố đề cử và Chi ủy 
Chi bộ tổ dân phố thống nhất. Tại hội nghị này, cử tri có thể ứng cử hoặc giới thiệu 
người ứng cử;

- Hội nghị thảo luận, cho ý kiến về những người ứng cử. Trên cơ sở các ý kiến 
của cử tri, Tổ bầu cử ấn định danh sách những người ứng cử chức danh Tổ trưởng Tổ 
dân phố để hội nghị biểu quyết. Việc biểu quyết số lượng và danh sách những người 
ứng cử được thể hiện bằng hình thức giơ tay và có giá trị khi có trên 50% số cử tri 
tham dự hội nghị tán thành.

- Tiến hành bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố
+ Việc bầu cử có thể bằng hình thức giơ tay hoặc bỏ phiếu kín do hội nghị quyết định.
+ Nếu bầu cử bằng hình thức giơ tay, tổ bầu cử trực tiếp đếm số biểu quyết của 

từng người ứng cử. Nếu bầu bằng hình thức bỏ phiếu kín, Tổ bầu cử làm nhiệm vụ phát 
phiếu, hướng dẫn cách thức bầu cử, kiểm phiếu. Phiếu bầu cử do Ủy ban nhân dân 
phường chuẩn bị, có danh sách những người ứng cử, có đóng dấu Ủy ban nhân dân 
phường vào góc cao bên trái phiếu bầu.

+ Tổ bầu cử tiến hành kiểm phiếu tại nơi bỏ phiếu ngay sau khi kết thúc cuộc bỏ 
phiếu; mời 2 đại biểu cử tri 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 (hoặc cử tri đại diện hộ gia đình) của tổ dân phố; số cử tri (hoặc 
cử tri đại diện hộ gia đình) 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 (hoặc cử tri đại diện hộ gia đình) toàn thôn, 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 (hoặc cử tri đại diện hộ gia đình) trong toàn tổ dân phố.

+ Những phiếu bầu sau đây là phiếu không hợp lệ:
 Phiếu không phải là phiếu theo mẫu quy định do Tổ bầu cử phát ra;
 Phiếu bầu quá số lượng người quy định;
 Phiếu ghi tên người ngoài danh sách những người ứng cử;
 Phiếu gạch, xóa hết tên những người ứng cử trong trường hợp số người 

ứng cử từ 02 người trở lên (trường hợp chỉ có một người ứng cử thì phiếu gạch, xóa 
tên người ứng cử đó vẫn là phiếu hợp lệ);
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+ Biên bản kiểm phiếu lập thành 03 bản có chữ ký của các thành viên Tổ bầu cử;
- Tổ trưởng tổ bầu cử báo cáo kết quả bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố, kèm theo 

Biên bản kiểm phiếu gửi ngay UBND, UBMT Tổ quốc Việt Nam phường.
c. Trường hợp kết quả bầu cử không có người nào đạt trên 50% số phiếu bầu 

hợp lệ so với tổng số cử tri hoặc cử tri đại diện hộ gia đình trong toàn tổ dân phố thì 
tiến hành bầu cử lại chức danh đó. Ngày bầu cử lại do UBND phường quyết định, 
nhưng chậm nhất không quá 15 ngày, kể từ ngày tổ chức bầu cử lần đầu.

Trường hợp tổ chức bầu cử lần thứ hai mà vẫn không bầu được chức danh 
Tổ trưởng tổ dân phố thì Chủ tịch UBND phường quyết định cử chức danh Tổ trưởng 
tổ dân phố lâm thời cho đến khi bầu được Tổ trưởng tổ dân phố mới. Trong thời hạn 
06 tháng kể từ ngày có quyết định cử Tổ trưởng tổ dân phố lâm thời, UBND phường 
phải tổ chức bầu cử chức danh này.

2.2. Bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố tại cuộc bầu cử riêng
Thời gian: Tổ chức vào ngày 14/12/2025.
Việc tổ chức bầu cử tổ trưởng tổ dân phố tại cuộc bầu cử riêng (Quy định tại 

Điều 25, Quyết định số 16/2019/QĐ-UBND ngày 19/9/2019 của UBND thành phố 
Hà Nội) như sau:

- Cuộc bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố được tiến hành từ 7 giờ 00 đến 19 giờ 00. Nơi 
nào có 100% cử tri đại diện hộ gia đình đã bỏ phiếu thì có thể kết thúc sớm hơn.

- Tổ trưởng Tổ bầu cử mời một số các cụ là cử tri cao tuổi, cán bộ lãnh đạo 
Đảng, chính quyền, đoàn thể và một số cử tri trong tổ dân phố tới dự khai mạc cuộc 
bỏ phiếu. Tùy theo tình hình cụ thể, Tổ bầu cử có thể làm lễ chào cờ, cử quốc ca khi 
tiến hành khai mạc cuộc bỏ phiếu.

- Trước khi tiến hành bỏ phiếu, Tổ trưởng Tổ bầu cử mời hai cử tri chứng kiến 
việc thành viên Tổ bầu cử kiểm tra và niêm phong hòm phiếu.

- Trong ngày bỏ phiếu, Tổ bầu cử phối hợp với cán bộ lãnh đạo, các đoàn thể 
tổ chức vận động các cử tri đi bỏ phiếu; thường xuyên nhắc nhở cử tri bầu đúng số 
lượng người làm Tổ trưởng tổ dân phố trong số người ứng cử, đảm bảo số phiếu hợp 
lệ cao.

- Trong ngày bỏ phiếu, nếu có khiếu nại của cử tri thì Tổ bầu cử giải quyết 
khẩn trương, nếu khó khăn phức tạp thì báo cáo về UBND phường để giải quyết. 
Trong trường hợp xảy ra sự việc phức tạp làm gián đoạn cuộc bỏ phiếu thì Tổ bầu 
cử lập tức niêm phong giấy tờ và hòm phiếu, báo cáo UBND phường; đồng thời có 
kế hoạch khắc phục khó khăn để tiếp tục cuộc bỏ phiếu.

- Khi hết giờ bỏ phiếu, nếu còn cử tri có mặt tại phòng bỏ phiếu mà chưa kịp 
bỏ phiếu thì chỉ sau khi số cử tri này bỏ phiếu xong, Tổ bầu cử mới được tuyên bố 
kết thúc cuộc bỏ phiếu.

- Sau khi cuộc bỏ phiếu kết thúc, Tổ bầu cử phải tiến hành kiểm phiếu ngay 
tại phòng bỏ phiếu.

- Trước khi mở hòm phiếu, Tổ bầu cử phải thống kê, lập biên bản, niêm phong 
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số phiếu bầu không sử dụng đến và mời hai cử tri không phải là người ứng cử có mặt 
tại đó chứng kiến việc 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 đại diện hộ gia đình tham gia bỏ phiếu; 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 ứng 
cử viên so với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình toàn tổ dân phố.

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

3. Công bố kết quả bầu cử
Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được báo cáo của 

Tổ trưởng Tổ bầu cử, UBND phường xem xét, ra quyết định công nhận người trúng 
cử Tổ trưởng tổ dân phố hoặc quyết định bầu cử lại, trường hợp không ra quyết định 
công nhận hoặc quyết định bầu cử lại thì phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

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

II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Đề nghị cấp ủy chi bộ tổ dân phố quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo sát sao công 

tác bầu Tổ trưởng tại từng tổ dân phố.
2. Ban công tác Mặt trận báo cáo cấp ủy chi bộ về nhân sự để thống nhất, tổ 

chức thực hiện.
3. Đề nghị UB MTTQ VN phường tuyên truyền, vận động đến từng hội viên 

và nhân dân tham gia công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố.
Trên đây là Hướng dẫn tổ chức bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố phường Thanh Xuân 

nhiệm kỳ 2025-2028./.

Nơi nhận:
- TT Đảng ủy;
- TT HĐND phường;
- Các đc Lãnh đạo UBND phường;
- UB MTTQ VN phường;
- Trưởng các phòng chuyên môn;
- Bí thư CB - Trưởng ban công tác Mặt trận;
- Tổ trưởng 86 tổ dân phố;
- Lưu: VT, VH-XH.

TRƯỞNG PHÒNG
 

 

Nguyễn Hoàng Điệp
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