
ỦY BAN NHÂN DÂN 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

          Trấn Biên, ngày    10   tháng  02   năm 2026

THÔNG BÁO
Phân công nhiệm vụ của từng Ban Bầu cử, Tiểu ban bầu cử và Tổ giúp việc 

của UBND phường Trấn Biên nhiệm kỳ 2026 – 2031

Căn cứ tại cuộc họp ngày 09/02/2026 của Chủ tịch UBND phường Trấn 
Biên v/v Phân công nhiệm vụ của từng Ban Bầu cử, Tiểu ban bầu cử và Tổ giúp 
việc của UBND phường Trấn Biên nhiệm kỳ 2026 – 2031;

UBND phường Trấn Biên phân công nhiệm vụ cho từng Ban Bầu cử, 
Tiểu ban bầu cử và Tổ giúp việc của UBND phường Trấn Biên nhiệm kỳ 2026 – 
2031 như sau:

I. BAN BẦU CỬ
Có nhiệm vụ và quyền hạn theo quy định tại Điều 24 Luật Bầu cử đại biểu 

Quốc hội và đại biểu Hội đồng nhân dân số 85/2015/QH13 ngày 25/6/2015, 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật bầu cử đại biểu Quốc hội và Hội 
đồng nhân dân số 83/2025/QH15 ngày 24/6/2025.

1. Chậm nhất là 70 ngày trước ngày bầu cử, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh sau 
khi thống nhất với Thường trực Hội đồng nhân dân và Ban thường trực Ủy ban 
Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp quyết định thành lập ở mỗi đơn vị bầu cử 
đại biểu Quốc hội một Ban bầu cử đại biểu Quốc hội có từ chín đến mười bảy 
thành viên gồm Trưởng ban, các Phó Trưởng ban, Thư ký và các Ủy viên là đại 
diện Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ 
quốc Việt Nam cùng cấp và một số cơcơ quan, tổ chức hữu quan. 

2. Chậm nhất là 70 ngày trước ngày bầu cử, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, 
cấp xã sau khi thống nhất với Thường trực Hội đồng nhân dân và Ban thường 
trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cùng cấp quyết định thành lập ở mỗi 
đơn vị bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân cấp mình một Ban bầu cử đại biểu 
Hội đồng nhân dân gồm đại diện cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức 
chính trị - xã hội, tổ chức xã hội. Thành phần Ban bầu cử đại biểu Hội đồng 
nhân dân cấp xã có thêm đại diện cử tri ở địa phương. Ban bầu cử đại biểu Hội 
đồng nhân dân cấp tỉnh có từ mười một đến mười lăm thành viên. Ban bầu cử 
đại biểu Hội đồng nhân dân cấp xã có từ chín đến mười lăm thành viên. Ban bầu 
cử gồm Trưởng ban, các Phó Trưởng ban, Thư ký và các Uy viên. 

3. Ban bầu cử có các nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 
a) Kiểm tra, đôn đốc việc thi hành pháp luật về bầu cử của các Tổ bầu cử 

thuộc đơn vị bầu cử; 
b) Kiểm tra, đôn đốc việc lập, niêm yết danh sách cử tri và việc niêm yết 

danh sách những người ứng cử ở các Tổ bầu cử thuộc đơn vị bầu cử; 
c) Chi đạo, kiểm tra, đôn đốc việc bố trí các phòng bỏ phiếu và công việc 

bầu cử ở các phòng bỏ phiếu; 
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d) Nhận và phân phối tài liệu, phiếu bầu cử cho các Tổ bầu cử chậm nhất 
là 13 ngày trước ngày bầu cử; 

đ) Nhận, tổng hợp và kiểm tra biên bản kết quả kiểm phiếu bầu cử của các 
Tổ bầu cử; lập biên bản xác định kết quả bầu cử ở đơn vị bầu cử;

e) Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với việc thực hiện công tác bầu cử của 
các Tổ bầu cử và khiếu nại, tố cáo về bầu cử do các Tổ bầu cử chuyển đến; nhận 
và chuyển đến Ủy ban bầu cử ở tỉnh khiếu nại, tố cáo về người ứng cử đại biểu 
Quốc hội; nhận và chuyển đến Ủy ban bầu cử tương ứng khiếu nại, tố cáo về 
người ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân; 

g) Báo cáo tình hình tổ chức và tiến hành bầu cử theo hướng dẫn, yêu cầu 
của Hội đồng bầu cử quốc gia hoặc theo yêu cầu của Ủy ban bầu cử cùng cấp; 

h) Chuyển hồ sơ, tài liệu về bầu cử đại biểu Quốc hội đến Ủy ban bầu cử 
Ở tỉnh; chuyển hồ sơ, tài liệu về bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân đến Ủy ban 
bầu cử cùng cấp; 

i) Tồ chức thực hiện việc bầu cử thêm, bầu cử lại (nếu có).”.
Mỗi Trưởng ban có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể của từng 

thành viên trong các ban bầu cử và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy ban bầu cử đại 
biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026-
2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử và công bố kết 
quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

II.  TIỂU BAN PHỤC VỤ CÔNG TÁC BẦU CỬ
1. Tiểu ban tuyên truyền
- Tham mưu công tác thông tin, tuyên truyền, giáo dục, cổ động về công 

tác bầu cử; hướng dẫn nội dung tuyên truyền, cổ động bầu cử; phối hợp với các 
đơn vị có liên thực hiện công tác tuyên truyền kịp thời, sâu rộng đến toàn thể 
cán bộ, công chức, viên chức, lực lượng vũ trang, doanh nghiệp, các đơn vị liên 
quan và mọi tầng lớp Nhân dân trên địa bàn phường thực hiện tốt công tác bầu 
cử.

- Xây dựng kế hoạch tuyên truyền về bầu cử bằng nhiều hình thức: loa 
truyền thanh, màn hình LED, băng rôn, pano, áp phích, mạng xã hội, cổ động 
trực quan (kết hợp ứng dụng AL, chuyển đổi số, trang thông tin điện tử).

- Phối hợp các khu phố tổ chức tuyên truyền sâu rộng đến Nhân dân.
- Hướng dẫn trang trí khu vực bỏ phiếu, đảm bảo trang trọng, đúng quy 

định.
- Theo dõi, nắm bắt dư luận xã hội liên quan bầu cử.
Trưởng ban tuyên truyền có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể của 

từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy ban bầu cử đại 
biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026-
2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử và công bố kết 
quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

2. Tiểu ban an ninh, trật tự - an toàn xã hội
- Tham mưu Ủy ban bầu cử phường lĩnh vực đảm bảo an ninh trật tự, an 

toàn xã hội phục vụ công tác bầu cử, chỉ đạo lực lượng công an, quân sự phường 
thực hiện nhiệm vụ bảo vệ an ninh trật tự, an toàn xã hội trước, trong và sau 
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cuộc bầu cử, xây dựng các phương án thiên tai, dịch bệnh có thể xảy ra trong 
thời gian tổ chức bầu cử, lãnh đạo tuyên truyền cử tri thuộc lượng lượng vũ 
trang phường thực hiện tốt việc bầu cử.

- Phối hợp Công an phường xây dựng phương án đảm bảo an ninh, an 
toàn, phòng chống cháy nổ tại các điểm bỏ phiếu.

- Bảo vệ tài liệu, phiếu bầu, thùng phiếu; bố trí các thức quản lý.
- Đảm bảo trật tự, phân luồng giao thông trong ngày bầu cử, lên phương 

án cụ thể từng khu vực bỏ phiếu.
Trưởng ban an ninh, trật tự, an toàn xã hội có trách nhiệm phân công 

nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi 
Ủy ban bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các 
cấp nhiệm kỳ 2026-2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu 
cử và công bố kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

3. Tiểu ban tài chính - hậu cần
Tham mưu, chịu trách nhiệm hướng dẫn việc lập dự trù kinh phí, phân bổ, 

quyết toán kinh phí; quản lý tài chính và phân bổ kinh phí tổ chức bầu cử đối với 
các cơ quan, đơn vị và các tổ chức phụ trách công tác bầu cử về kinh phí, 
phương tiện vật chất phục vụ công tác bầu cử. 

Trưởng ban tài chính, hậu cần có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể 
của từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy ban bầu cử 
đại biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 
2026-2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử và công bố 
kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

4. Tiểu ban tổ chức - nhân sự
- Tham mưu công tác tổ chức, nhân sự bầu cử phường, dự kiến cơ cấu, 

thành phần và phân bổ người ứng cử đại biểu HĐND phường đảm bảo cơ cấu 
hợp lý; tiếp nhận và xem xét hồ sơ những người được giới thiệu ứng cử, người 
tự ứng cử đại biểu HĐND phường; lập danh sách chính thức người ứng cử đại 
biểu HĐND phường; chịu trách nhiệm tham mưu hướng dẫn, thực hiện nghiệp 
vụ, tổng hợp báo cáo công tác nhân sự bầu cử về cấp trên theo quy định; theo 
dõi, nắm tình hình tổ chức thực hiện công tác bầu cử của các cơ quan, đơn vị, 
khu phố.

- Tham mưu Ủy ban bầu cử phường xây dựng kế hoạch nhân sự phục vụ 
công tác bầu cử.

- Tham mưu ban hành các quyết định thành lập: Tổ bầu cử, các tiểu 
ban/nhóm phục vụ bầu cử, lực lượng hỗ trợ tham gia từng khâu công việc.

- Đề xuất phân công cán bộ, công chức, lực lượng tham gia từng khâu 
công việc đảm bảo đủ số lượng, đúng thành phần theo quy định.

- Phối hợp Ủy ban MTTQ Việt Nam phường tham mưu quy trình hiệp 
thương, giới thiệu người ứng cử đại biểu HĐND.

- Hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ ứng cử, lập danh sách sơ bộ, danh sách chính 
thức.

Trưởng ban tổ chức, nhân sự có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể 
của từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy ban bầu cử 
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đại biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 
2026-2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử và công bố 
kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

5. Tiểu ban giải quyết khiếu nại, tố cáo
Tham mưu, chịu trách nhiệm, nghiên cứu và giải quyết mọi thắc mắc 

khiếu nại, tố cáo về công tác bầu cử. Hướng dẫn, giải trình về hồ sơ ứng cử và tự 
ứng cử, phổ biến, tuyên truyền các văn bản pháp luật có liên quan giải quyết 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị có liên quan đến công tác bầu cử.

Tham mưu Ủy ban bầu cử phường xây dựng kế hoạch tiếp công dân, tiếp 
nhận, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh liên quan đến bầu cử.

Tham mưu quy trình tiếp nhận, phân loại, xử lý đơn thư đảm bảo đúng 
thẩm quyền, đúng thời hạn theo Luật Bầu cử và Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo.

Chuẩn bị dự thảo văn bản trả lời, kết luận, thông báo kết quả giải quyết.
Trưởng ban giải quyết khiếu nại, tố cáo có trách nhiệm phân công nhiệm 

vụ cụ thể của từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy 
ban bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp 
nhiệm kỳ 2026-2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử 
và công bố kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

 III.  TỔ GIÚP VIỆC
- Tham mưu UBBC phường dự thảo các văn bản phục vụ công tác lãnh 

đạo, chỉ đạo bầu cử, hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra, tổng hợp báo cáo tình hình 
triển khai thực hiện công tác bầu cử, chuẩn bị các điều kiện cần thiết để phục vụ 
các cuộc họp, hội nghị của UBBC phường, dự kiến, phối hợp các đơn vị có liên 
quan khi UBBC phường yêu cầu. Chuẩn bị đầy đủ các nội dung và tham mưu 
thực hiện các nhiệm vụ của Ủy ban bầu cử phường. Tham mưu tố chức các cuộc 
họp, hội nghị liên quan đến công tác bầu cử, tài liệu, cơ sở vật chất phục vụ bầu 
cử, tập huấn nghiệp vụ công tác bầu cử cho Ban bầu cử, Tổ bầu cử; tham mưu 
đề xuất công tác thi đua, khen thưởng về bầu cử.

- Tham mưu xây dựng kế hoạch, chương trình, lịch công tác bầu cử.
- Soạn thảo các văn bản chỉ đạo, thông báo, báo cáo, quyết định, phương 

án phục vụ bầu cử.
- Theo dõi tiến độ thực hiện các nhiệm vụ, tổng hợp tình hình, tham mưu 

xử lý kịp thời các phát sinh.
- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất.
- Tổ chức tuyên truyền Luật Bầu cử và các quy định liên quan bằng nhiều 

hình thức.
- Cổ động trực quan, trang trí khu vực bỏ phiếu, tạo không khí ngày hội 

toàn dân.
- Vận động Nhân dân tham gia bầu cử đầy đủ, đúng thời gian.
- Tham mưu thành lập các Tổ bầu cử, khu vực bỏ phiếu.
- Hướng dẫn lập, rà soát, niêm yết danh sách cử tri.
- Hướng dẫn quy trình tiếp nhận hồ sơ ứng cử, hiệp thương, công bố danh 

sách ứng cử viên.
- Chuẩn bị phiếu bầu, thùng phiếu, con dấu, biểu mẫu, tài liệu nghiệp vụ.
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- Tập huấn nghiệp vụ cho lực lượng làm công tác bầu cử.
- Tham mưu bố trí, phân công nhân lực phục vụ bầu cử.
- Quản lý hồ sơ người ứng cử và thành viên các Tổ bầu cử.
- Điều động, bổ sung nhân lực khi cần thiết.
- Chuẩn bị địa điểm bỏ phiếu, trang thiết bị, bàn ghế, âm thanh, ánh sáng 

tại khu vực bỏ phiếu.
- Đảm bảo điện, nước, vệ sinh môi trường, mỹ quan khu vực bầu cử, 

phương án dự phòng thời tiết xấu.
- Quản lý, cấp phát, thu hồi vật tư phục vụ bầu cử.
- Bố trí phương tiện vận chuyển tài liệu, thùng phiếu.
- Phối hợp Công an, Quân sự xây dựng phương án đảm bảo an ninh trật 

tự, an toàn giao thông, phòng cháy chữa cháy.
- Bảo vệ tài liệu, thùng phiếu, khu vực bỏ phiếu.
- Tiếp nhận, tham mưu xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh liên 

quan đến công tác bầu cử.
- Tổ chức hòa giải, xác minh, tham mưu giải quyết đúng thẩm quyền.
- Phối hợp điều hành hoạt động tại các khu vực bỏ phiếu.
- Tổng hợp kết quả bầu cử, lập biên bản, báo cáo cấp trên.
- Tham mưu tổng kết, rút kinh nghiệm, lưu trữ hồ sơ.
Trưởng ban Tổ giúp việc có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể của 

từng thành viên trong tiểu ban và kết thúc nhiệm vụ sau khi Ủy ban bầu cử đại 
biểu Quốc hội khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026-
2031 phường Trấn Biên kết thúc việc tổng kết công tác bầu cử và công bố kết 
quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân phường.

Trên đây là Thông báo của UBND phường Trấn Biên v/v phân công 
nhiệm vụ của từng Ban Bầu cử, Tiểu ban bầu cử và Tổ giúp việc của UBND 
phường Trấn Biên nhiệm kỳ 2026 - 2031; Đề nghị các Trưởng ban và các đơn vị 
có liên quan nghiêm túc triển khai thực hiện./.

Nơi nhận:
- 10 Ban bầu cừ;
- 05 tiểu ban và 01 tổ giúp việc;
- Ban chỉ đạo bầu cử phường;
- Ủy ban bầu cử phường;
- Chủ tịch, PCT.UBND phường;
- Chánh, PCVP.HĐND và UBND phường;
- Lưu: VT, VHXH.

CHỦ TỊCH

Nguyễn Duy Tân 
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