
     
UBND – UBMT TỔ QUỐC 

PHƯỜNG ĐẠI NÀI 

 

Số: 01/HD-UBND-UBMTTQ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Đại Nài, ngày       tháng 02 năm 2025 

 

HƯỚNG DẨN 

Tổ chức hội nghị tổng kết hoạt động Tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025 

Bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2027 

 

Căn cứ Luật thực hiện Dân chủ cơ sở ngày 10//11/2022;  

Căn cứ Nghị định 59/2023/NĐ-CP, ngày 14/08/2023 của Chính phủ quy 

định chi tiết một số điều của Luật thực hiện dân chủ ở cơ sở; 

Căn cứ Thông tư số 08/2022/VBHN-BNV ngày 27/10/2022 của Bộ Nội vụ 

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

Căn cứ Công văn số 1357-CV/Th.U ngày 06/11/2024 của Ban Thường vụ 

Thành ủy về việc chỉ đạo bầu cử thôn trưởng, tổ trưởng dân phố nhiệm kỳ 2025 – 

2027;  

Căn cứ Kế hoạch số 45-KH/ĐU ngày 27/9/2024 của Ban thường vụ Đảng ủy 

phường Đại Nài về việc Tổ chức Đại hội chi bộ trực thuộc, nhiệm kỳ 2025 -2027; 

Căn cứ Công văn số 176-CV/ĐU ngày 08/11/2024 của Ban thường vụ Đảng 

ủy phường Đại Nài việc chỉ đạo bầu cử tổ trưởng dân phố nhiệm kỳ 2025 – 2027. 

Để triển khai kịp thời và có hiệu quả kế hoạch tổ chức tổng kết hoạt động Tổ 

dân phố nhiệm kỳ 2022-2025, triển khai phương hướng nhiệm vụ và công tác bầu 

cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2027, UBND - UBMTTQ phường thống 

nhất hướng dẫn một số nội dung như sau: 

I. TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG TỔ DÂN PHỐ 

1/. Công tác chuẩn bị 

Tổ trưởng tổ dân phố chủ trì phối hợp với Trưởng ban CTMT: 

+ Xây dựng báo cáo kết quả hoạt động của tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025. 

Báo cáo và các tài liệu phục vụ cuộc họp phải được gửi đến từng hộ gia đình, cá 

nhân liên quan ít nhất 02 ngày trước khi cuộc họp diễn ra bằng hình thức trực tiếp 

hoặc qua các phương tiện thông tin hợp pháp khác do TDP thiết lập. 

+ Treo cờ Đảng, cờ Tổ quốc, cờ phướn (theo hướng dẫn) tại địa điểm Nhà 

văn hóa tạo khí thế sôi nổi, vui tươi, phấn khởi trong Nhân dân. 

+ Chuẩn bị ma-ket hội nghị với nội dung:  

TỔ DÂN PHỐ….., PHƯỜNG ĐẠI NÀI 

HỘI NGHỊ 

TỔNG KẾT HOẠT ĐỘNG TỔ DÂN PHỐ NHIỆM KỲ 2022-2025 

BẦU CỬ TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ NHIỆM KỲ 2025-2027. 

Đại Nài, ngày 02 tháng 3 năm 2025 
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2/. Công tác tổ chức hội nghị 

1.2. Ổn định tổ chức và giới thiệu chủ trì hội nghị: Chủ trì hội nghị là đồng 

chí Trưởng ban công tác Mặt trận và đồng chí Tổ trưởng Tổ dân phố (đồng chí Tổ 

trưởng Tổ dân phố). 

2.2. Giới thiệu thư ký hội nghị (thư ký hội nghị phải lấy biểu quyết của nhân 

dân khi có trên 50% cửa tri có mặt đồng ý). 

3.2. Khai mạc hội nghị (đồng chí Bí thư chi bộ, Trưởng Ban công tác Mặt 

trận). 

4.2. Trình bày báo cáo tổng kết hoạt động Tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025 

(đồng chí Tổ trưởng Tổ dân phố). 

5.2. Hội nghị thảo luận 

6.2. Ý kiến phát biểu của đại biểu. 

7.2. Tiếp thu, tổng hợp các ý kiến thảo luận và ý kiến phát biểu của đại biểu 

cấp trên tại hội nghị (đồng chí Trưởng ban công tác mặt trận thay mặt chủ trì hội 

nghị tiếp thu, tổng hợp, kết luận). 

II. BẦU CỬ TỔ TRƯỞNG TỔ DÂN PHỐ  

1. Tiêu chuẩn tổ trưởng tổ trưởng tổ dân phố:  

- Tổ trưởng Tổ dân phố 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 gương mẫu thực hiện đường lối, 

chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật 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 cộng đồng dân cư và công 

việc cấp trên giao (Điều 11, Thông tư số 08/2022/VBHN-BNV ngày 27/10/2022 

của Bộ Nội vụ). 

2. Công tác hiệp thương nhân sự 

2.1. Nội dung Hội nghị Ban Công tác Mặt trận: 

2.1.1. Hội nghị lần 1: 

+ Giới thiệu mục đích, yêu cầu hội nghị và đọc quyết định của Chủ tịch 

UBND phường về ngày bầu cử, kế hoạch bầu cử. 

+ Trưởng Ban Công tác mặt trận dự kiến danh sách người ứng cử tổ trưởng 

Tổ dân phố,  

+ Hội nghị thảo luận, nhận xét người được dự kiến. 

+ Trưởng ban công tác mặt trận kết luận ý kiến của hội nghị nhận xét người 

được giới thiệu ứng cử; 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. 

2.1.2. Hội nghị lần 2: 

+ Sau khi có ý kiến của chi ủy chi bộ tổ dân phố, tổ chức họp Ban công tác 

mặt trận để quyết định danh sách chính thức những người ứng cử (ít nhất 01 
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người). Nội dung cuộc họp phải được lập thành biên bản theo mẫu số 05 kèm 

theo Nghị định này và gửi tới Ủy ban nhân dân cấp xã chậm nhất 15 ngày trước 

ngày tổ chức bầu cử. 

+ Dự kiến nhân sự Tổ bầu cử và Tổ trưởng tổ bầu cử (số lượng từ 5-7 

người). Thành phần gồm: Trưởng ban công tác mặt trận tổ dân phố là tổ trưởng; 

thư ký và các thành viên khác là đại diện một số tổ chức chính trị - xã hội, như 

chi Hội Nông dân; Phụ nữ; Cựu chiến binh; Đoàn thanh niên và 1 đến 2 người đại 

diện cử tri tổ dân phố. (Những người trong tổ bầu cử là những người không ứng 

cử tổ trưởng tổ dân phố). 

+ Hội nghị lập biên bản ghi rõ số người được triệu tập, số người có mặt, nội 

dung hội nghị, ý kiến nhận xét của hội nghị về người được dự kiến giới thiệu ứng 

cử. 

3. Thành phần cử tri: 

Cử tri tham gia bầu cử là cử tri đại diện hộ gia đình cư trú trên địa bàn tổ dân 

phố bao gồm hộ thường trú và hộ có đăng ký tạm trú. Đại diện hộ gia đình phải 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 (Điều 37, Luật thực hiện dân chủ ở cơ sở). 

 4. Công tác tiến hành bầu cử 

Ngay sau khi kết thúc Hội nghị tổng kết hoạt động tổ dân phố thì tiến hành 

Hội nghị bầu Tổ trưởng tổ dân phố. Các bước tiến hành Hội nghị như sau: 

a) Tổ trưởng tổ bầu cử chủ trì hội nghị bầu cử Tổ trưởng Tổ dân phố. Tổ 

trưởng tổ bầu cử thực hiện các công việc sau: 

+ Thông qua các văn bản của UBND phường gồm: Quyết định tổ chức bầu 

cử và Quyết định thành lập Tổ bầu cử; 

+ Thành phần cử tri của tổ dân phố và thành phần cử tri tham gia bầu cử (chỉ 

nêu tổng số cử tri của tổ dân phố và số cử tri có mặt tại thời điểm bầu cử); 

+ Thông qua tiêu chuẩn của Tổ trưởng tổ dân phố; 

b) Thay mặt cấp ủy chi bộ, ban công tác mặt trận, đồng chí Bí thư chi bộ 

trưởng ban công tác mặt trận giới thiệu người ứng cử Tổ trưởng tổ dân phố. 

c) Hội nghị tiến hành ứng cử và đề cử.  

d) Hội nghị thảo luận, thống nhất, tổ bầu cử chốt danh sách bầu cử chức 

danh tổ trưởng tổ dân phố. 

đ) Tiến hành bầu cử chức danh Tổ trưởng tổ dân phố:  

- Việc bầu cử có thể bằng hình thức bỏ phiếu kín hoặc biểu quyết giơ tay do 

hội nghị quyết định. 

+ Nếu bằng 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. Tổ bầu cử tiến 

hành kiểm đếm. 
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+ Nếu bằng hình thức biểu quyết bằng bỏ phiếu kín, Tổ trưởng tổ bầu cử 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 hộ gia đình tham dự cuộc họp 

chứng kiến việc kiểm phiếu) và lập biên bản kiểm phiếu (theo mẫu số 02). 

Trưởng ban kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu tại cuộc họp.  

e. Người trúng cử Tổ trưởng tổ dân phố ra mắt và nhận nhiệm vụ. 

- Phát biểu nhận nhiệm vụ của người trúng cử. 

- Tặng hoa chúc mừng (nếu có). 

- Tặng quà cho các đồng chí không tái cử (nếu có). 

g. Bế mạc và kết thúc Hội nghị (Trưởng ban CTMT thực hiện). 

* Biên bản kiểm phiếu và biên bản hội nghị được lập thành 03 bản, gửi đến 

UBND, UBMTTQ phường và lưu tại tổ dân phố. 

Trên đây là hướng dẫn của UBND, UBMTTQ phường Đại Nài về một số 

nội dung trong công tác tổng kết hoạt động của tổ dân phố nhiệm kỳ 2022-2025, 

và công tác bầu cử Tổ trưởng tổ dân phố nhiệm kỳ 2025-2027./. 

  
TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

                  Phạm Mạnh Hiền 

   T/M ỦY BAN MẶT TRẬN TỔ QUỐC 
CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Xuân Hương 
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