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 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

 Quy chế này quy định về nguyên tắc, hình thức làm việc, chế độ báo cáo, 

cách thức thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của Ủy ban Bầu cử đại biểu Hội đồng 

nhân dân xã Hồng Phong (sau đây viết tắt là UBBC) xã Hồng Phong, nhiệm kỳ 

2026 - 2031. 

 Điều 2. Nguyên tắc làm việc của UBBC 

 1. UBBC xã hoạt động theo chế độ tập thể, quyết định theo đa số, thực 

hiện nguyên tắc tập trung dân chủ. Các cuộc họp được tiến hành khi có ít nhất 

hai phần ba tổng số thành viên tham dự; các quyết định được thông qua khi có 

quá nửa tổng số thành viên UBBC biểu quyết tán thành. 

 2. UBBC xã được quyền trưng tập cán bộ, công chức, viên chức, người 

làm việc của các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, đơn vị sự nghiệp 

công lập để giúp thực hiện các công việc liên quan đến tổ chức bầu cử. 

 3. UBBC xã thành lập các Tiểu ban và Tổ chuyên viên giúp việc trong 

công tác tổ chức bầu cử: Tiểu ban giải quyết Khiếu nại, tố cáo; Tiểu ban Tuyên 

truyền; Tiểu ban Vật chất; Tiểu ban An ninh, trật tự, an toàn xã hội và Tổ 

chuyên viên giúp việc… thành lập một số tiểu ban khác khi cần thiết. 

 Điều 3. Hình thức làm việc của UBBC xã 

 Các hình thức làm việc của UBBC xã bao gồm: Cuộc họp và cho ý kiến 

bằng văn bản. 

 1. Chủ tịch UBBC xã tổ chức cuộc họp với các thành viên để xử lý các nội 

dung công việc có liên quan trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của UBBC xã. 

 2. Tùy nội dung công việc, Phó Chủ tịch, các Trưởng Tiểu ban thuộc 

UBBC xã, các ủy viên của UBBC xã tổ chức cuộc họp với các cơ quan, đơn vị 

có liên quan để triển khai thực hiện nhiệm vụ được giao. Nội dung và kết quả 

cuộc họp phải báo cáo với Chủ tịch UBBC xã. 

 3. Tùy nội dung, yêu cầu và tính chất, Chủ tịch UBBC quyết định việc xin 

ý kiến của các thành viên UBBC bằng hình thức gửi công văn. Các thành viên 

khi nhận được văn bản xin ý kiến có trách nhiệm nghiên cứu, trả lời và gửi lại 

theo thời gian yêu cầu. 
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 4. Các văn bản của UBBC do Chủ tịch UBBC ký ban hành; trường hợp 

Chủ tịch UBBC vắng mặt thì ủy quyền cho các Phó Chủ tịch ký thay Chủ tịch 

UBBC. 

 5. UBBC xã duy trì chế độ trực làm việc tại Trụ sở UBBC trong suốt quá 

trình tổ chức cuộc bầu cử trên cơ sở lịch phân công. 

 6. UBBC xã tổ chức họp định kỳ mỗi tháng 01 lần. Ngoài các cuộc họp 

thường kỳ trên, UBBC sẽ tổ chức các cuộc họp bất thường khi cần giải quyết 

các công việc khẩn cấp xảy ra trong quá trình tổ chức cuộc bầu cử. 

 7. Các phiên họp của UBBC xã mời các Trưởng tiểu ban giúp việc 

UBBC, 

Trưởng ban các Ban bầu cử đại biểu HĐND và các cơ quan, tổ chức hữu quan 

khác (nếu cần) tùy theo nội dung yêu cầu. Đại diện các cơ quan, tổ chức dự họp 

được phát biểu ý kiến về vấn đề có liên quan, nhưng không biểu quyết. 

 8. Con dấu của UBBC xã và con dấu của các Ban bầu cử đại biểu HĐND 

xã được bảo quản, sử dụng và lưu giữ tại Văn thư UBND xã theo quy định hiện 

hành của Nhà nước. 

 9. Kinh phí hoạt động của UBBC xã nằm trong tổng kinh phí bầu cử do 

phân bổ và cân đối của nguồn kinh phí cấp trên giao để quản lý và sử dụng theo 

quy định. 

 Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của UBBC 

 Trong việc bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp, UBBC xã thực 

hiện các nhiệm vụ, quyền hạn sau đây: 

 1. Chỉ đạo việc tổ chức bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; kiểm tra, 

đôn đốc việc thi hành pháp luật về bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân; 

 2. Quản lý và phân bổ kinh phí tổ chức bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

 3. Chỉ đạo công tác thông tin, tuyên truyền và vận động bầu cử đại biểu 

Hội đồng nhân dân trên địa bàn xã; 

 4. Chỉ đạo thực hiện công tác bảo vệ an ninh, trật tự, an toàn xã hội trong 

cuộc bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân ở địa phương; 

 5. Ấn định và công bố số đơn vị bầu cử, danh sách các đơn vị bầu cử và 

số lượng đại biểu được bầu của mỗi đơn vị bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

 6. Nhận và xem xét hồ sơ của những người được tổ chức chính trị, tổ chức 

chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang nhân dân, cơ quan nhà nước, 

đơn vị sự nghiệp, tổ chức kinh tế, thôn ở địa phương giới thiệu ứng cử và những 

người tự ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân; gửi danh sách trích ngang lý lịch, 

bản sao tiểu sử tóm tắt và bản kê khai tài sản, thu nhập của người được giới 

thiệu ứng cử và người tự ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân đến Ban Thường 

trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã để tiến hành hiệp thương. 

 7. Lập và công bố danh sách chính thức những người ứng cử đại biểu Hội 

đồng nhân dân xã theo từng đơn vị bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân; xóa tên 
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người ứng cử trong danh sách chính thức những người ứng cử đại biểu Hội đồng 

nhân dân xã. 

 8. Nhận tài liệu, phiếu bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân từ Ủy ban nhân 

dân xã và phân phối cho các Ban bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã chậm 

nhất là 05 ngày trước ngày bầu cử; 

 9. Nhận và kiểm tra biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng 

nhân dân xã ở từng đơn vị bầu cử đó các Ban bầu cử gửi đến; lập biên bản tổng 

kết cuộc bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

 10. Chỉ đạo việc bầu cử thêm, bầu cử lại đại biểu Hội đồng nhân dân xã 

(nếu có); 

 11. Xác nhận và công bố kết quả bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

xác nhận tư cách của người trúng cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

 12. Trình Hội đồng nhân dân xã khóa mới báo cáo tổng kết cuộc bầu cử 

đại biểu Hội đồng nhân dân xã và kết quả xác nhận tư cách đại biểu Hội đồng 

nhân dân xã được bầu; 

 13. Giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với việc thực hiện công tác bầu cử đại 

biểu Hội đồng nhân dân xã của Ban bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã, Tổ 

bầu cử; khiếu nại, tố cáo về bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã do Ban bầu 

cử, Tổ bầu cử chuyển đến; khiếu nại, tố cáo về người ứng cử, việc lập danh sách 

người ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã; 

 14. Bàn giao các biên bản tổng kết và hồ sơ, tài liệu về cuộc bầu cử đại 

biểu Hội đồng nhân dân xã nhiệm kỳ 2026 - 2031 cho Thường trực Hội đồng 

nhân dân xã khóa mới (thông qua Văn phòng HĐND và UBND xã lưu trữ theo 

quy định). 

 15. Ủy ban bầu cử hết nhiệm vụ đối với bầu cử đại biểu Hội đồng nhân 

dân sau khi Ủy ban bầu cử đã trình báo cáo tổng kết cuộc bầu cử đại biểu Hội 

đồng nhân dân và hồ sơ, tài liệu về bầu cử tại kỳ họp thứ nhất của Hội đồng 

nhân dân khóa mới. 

 Điều 5. Cơ quan thường trực Ủy ban bầu cử xã 

 Cơ quan Thường trực Ủy ban bầu cử xã là Phòng Văn hóa - Xã hội có 

trách nhiệm thực hiện các công việc thường xuyên của Ủy ban bầu cử xã; hướng 

dẫn, tập huấn nghiệp vụ về công tác tổ chức bầu cử cho các cơ quan, đơn vị; 

tham mưu chuẩn bị cơ sở vật chất, điều kiện phục vụ công tác bầu cử; phối hợp 

chặt chẽ với các cơ quan, đơn vị có liên quan trong việc theo dõi, nắm bắt, cập 

nhật tình hình chuẩn bị và tiến độ thực hiện các bước công tác bầu cử; chuẩn bị 

các nội dung, tài liệu để phục vụ họp Ủy ban bầu cử xã; kịp thời tổng hợp, báo 

cáo Ủy ban bầu cử tỉnh về tình hình, kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác 

bầu cử theo quy định. 

 Điều 6. Chế độ báo cáo 
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 1. Ủy ban bầu cử xã thực hiện chế độ báo cáo định kỳ, đột xuất về tình 

hình chuẩn bị, triển khai thực hiện công tác bầu cử theo hướng dẫn, yêu cầu của 

Hội đồng bầu cử tỉnh, Ban Chỉ đạo bầu cử xã và các cơ quan có thẩm quyền. 

 2. Báo cáo xin ý kiến Thường trực Đảng ủy xã những vấn đề thuộc trách 

nhiệm chỉ đạo của Đảng ủy. 

 3. Báo cáo định kỳ theo quy định hoặc đột xuất theo yêu cầu, báo cáo 

UBBC xã và các cơ quan liên quan về hoạt động bầu cử tại địa phương. 

 Điều 7. Mối quan hệ công tác của UBBC xã 

 1. Đối với Thường trực HĐND xã, UBND xã, UBBC xã và Thường trực 

Đảng ủy: chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp; thực hiện chế độ báo cáo thường 

xuyên và đột xuất về tiến độ thực hiện công tác bầu cử; xin ý kiến chỉ đạo xử lý 

các tình huống về công tác bầu cử thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh. 

UBBC tỉnh, Ban Thường vụ Đảng ủy xã, Thường trực HĐND xã. 

 2. Đối với Thường trực HĐND, UBND, Uỷ ban MTTQ Việt Nam xã: 

UBBC xã phối hợp chặt chẽ với Thường trực HĐND, UBND và Uỷ ban MTTQ 

Việt Nam xã trong việc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ quyền hạn của 

từng đơn vị theo quy định của Luật bầu cử đại biểu Quốc hội và đại biểu Hội 

đồng nhân dân và các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Trung ương của UBND 

tỉnh, của Ban Chỉ đạo công tác bầu cử tại xã. 

 3. Đối với các Ban Bầu cử đại biểu HĐND xã; các ban, ngành thuộc xã; 

UBBC xã thường xuyên kiểm tra, nắm bắt tình hình thực hiện công tác bầu cử, 

kịp thời chỉ đạo, hướng dẫn các đơn vị cơ sở thực hiện chức năng nhiệm vụ của 

từng cơ quan tổ chức trong cuộc bầu cử. 

 4. Đối với các Thành viên UBBC: có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị có 

liên quan thường xuyên báo cáo quá trình thực hiện công tác bầu cử ở đơn vị mình 

phụ trách về Thường trực UBBC để kịp thời chỉ đạo giải quyết theo quy định. 

 5. Đối với các Tiểu ban giúp việc UBBC: có trách nhiệm thường xuyên 

báo cáo kết quả hoạt động cho Thường trực UBBC, kịp thời xin ý kiến của 

UBBC để giải quyết các vấn đề phát sinh có liên quan đến quyền hạn, trách 

nhiệm của các Tiểu ban. 

 Điều 8. Theo dõi, chỉ đạo và phục vụ công tác bầu cử 

 1. Việc theo dõi, chỉ đạo công tác bầu cử của các Thành viên UBBC xã 

thực hiện theo Thông báo của UBBC xã về phân công nhiệm vụ cho Thành viên 

UBBC xã. 

 2. Một số nhiệm vụ khác của cơ quan Thường trực và phục vụ bầu cử:  

 - Thành viên UBBC xã là Chánh Văn phòng HĐND và UBND xã có trách 

nhiệm chỉ đạo cán bộ, công chức của đơn vị mình phối hợp chặt chẽ với Tổ 

chuyên viên giúp việc UBBC xã chuẩn bị chu đáo các nội dung, tài liệu, cơ sở 

vật chất để phục vụ cho các cuộc họp của UBBC xã. 
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 - Thư ký UBBC xã là Phó trưởng phòng Văn hóa - Xã hội xã có trách 

nhiệm tham mưu đồng chí Trưởng Phòng Văn hóa - Xã hội xã chỉ đạo công 

chức chuyên môn phối hợp chặt chẽ với Tổ chuyên viên giúp việc của UBBC xã 

chủ động tham mưu giúp UBBC xã thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn liên 

quan đến thẩm quyền của UBBC xã trong công tác bầu cử đại biểu Quốc hội 

khóa XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026 - 2031. Đồng 

thời quản lý và sử dụng kinh phí hoạt động của UBBC xã và kinh phí của các tổ 

chức phục vụ bầu cử và in tài liệu phục vụ cho công tác bầu cử thuộc thẩm 

quyền của xã. 

 - Thư ký UBBC xã có trách nhiệm phân công cụ thể nhiệm vụ cho các 

thành viên trong các ngày trực tại trụ sở UBBC xã. 

 Điều 9. Quản lý văn bản, giấy tờ của UBBC 

 1. Văn bản đi của UBBC 

 Tổ chuyên viên giúp việc UBBC xã dự thảo, Thư ký UBBC xã xem xét ký 

tắt và trình Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBBC. Tổ trưởng (hoặc tổ phó) tổ chuyên viên 

giúp việc chịu trách nhiệm về các sai sót (nếu có) của văn bản sau khi phát hành. 

 - Bộ phận văn thư UBND xã vào sổ công văn đi, ghi số công văn, nhân 

bản đúng số lượng quy định và gửi theo địa chỉ nơi nhận ghi trên văn bản.  

 - Tổ chuyên viên giúp việc UBBC phân công người có trách nhiệm lưu 

văn bản chính vào hồ sơ và có trách nhiệm tổng hợp báo cáo tổ trưởng. Các bản 

dự thảo, văn bản thừa, không sử dụng phải được hủy bỏ theo đúng quy định. 

 - Trang thông tin điện tử xã đăng tải những văn bản chính thức (những 

văn bản đã được Thường trực UBBC ký duyệt). 

 2. Văn bản đến UBBC 

 - Văn bản đến UBBC thuộc diện (có đóng dấu): Mật, Tuyệt mật, Tối mật, 

Khẩn, Thượng khẩn,... các chuyên viên giúp việc và Bộ phận văn thư UBND xã 

không được phép mở bì thư mà phải chuyển trực tiếp và kịp thời cho Thư ký 

UBBC để xử lý và báo cáo Thường trực UBBC. Trường hợp văn bản đến có 

dấu: Khẩn, thượng khẩn mà không có dấu chỉ độ mật thì chuyên viên giúp việc 

và Bộ phận văn thư vào sổ và kịp thời chuyển cho Thư ký UBBC xử lý. 

 - Các văn bản đến gửi theo chức danh hoặc ghi rõ họ tên người nhận thì 

Tổ chuyên viên giúp việc và văn thư chuyển trực tiếp cho người nhận.  

 - Các văn bản thông thường khác gửi đến UBBC thì Tổ trưởng (hoặc Tổ 

phó) Tổ chuyên viên giúp việc trực tiếp mở bì thư và báo cáo Thư ký UBBC xã 

để xử lý và nhân bản (nếu cần) gửi đến các thành viên UBBC hoặc các Ban bầu 

cử và các cơ quan chủ quản. 

 - Tổ trưởng Tổ chuyên viên giúp việc lưu giữ văn bản gốc hoặc ủy quyền 

cho Tổ phó tổ chuyên viên giúp việc hoặc là công chức của Phòng Văn hóa - Xã 

hội phụ trách công tác bầu cử lưu trữ theo quy định. 

 Điều 10. Quản lý thông tin có liên quan đến công tác bầu cử 
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 - Chủ tịch UBBC xã có thẩm quyền cung cấp thông tin có liên quan đến 

công tác bầu cử đại biểu HĐND các cấp cho UBBC tỉnh, các cơ quan hữu quan 

ở Trung ương và địa phương, cho các cơ quan truyền thông, thông tấn, báo chí. 

 - Trong trường hợp cần thiết, Chủ tịch UBBC ủy quyền trực tiếp cho các 

thành viên khác của UBBC cung cấp thông tin; người được ủy quyền cung cấp 

thông tin phải chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBBC về những nội dung thông 

tin đã cung cấp.  

 - Các Trưởng Tiểu ban giúp việc UBBC được cung cấp thông tin có liên 

quan đến công tác bầu cử đại biểu HĐND các cấp cho Hội đồng bầu cử, các cơ 

quan hữu quan ở Trung ương và địa phương, cho các cơ quan truyền thông, 

thông tấn, báo chí trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ của Tiểu ban. 

 - Trưởng Công an xã, Chỉ huy Trưởng Ban Chỉ huy Quân sự xã được 

cung cấp thông tin cho Thường trực Đảng ủy xã, Thường trực HĐND xã, 

UBND xã và lên cấp trên theo hệ thống chỉ huy, chỉ đạo trong phạm vi chức 

năng, quyền hạn nhiệm vụ được giao. 

 Điều 11. Sử dụng con dấu 

 1. Chủ tịch, các Phó Chủ tịch Ủy ban bầu cử xã được sử dụng con dấu của 

Ủy ban bầu cử xã để ký các văn bản chỉ đạo, điều hành. 

 2. Cơ quan Thường trực Ủy ban bầu cử xã, Ủy viên Thư ký UBBC xã được 

sử dụng con dấu của cơ quan, đơn vị để ký các văn bản báo cáo, hướng dẫn và các 

văn bản khác về công tác bầu cử theo đúng chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 3. Các thành viên khác của Ủy ban bầu cử xã, các Trưởng Tiểu ban, Phó 

Trưởng Tiểu ban được sử dụng con dấu của cơ quan, đơn vị (trường hợp Trưởng 

Tiểu ban, Phó Trưởng Tiểu ban là Lãnh đạo cơ quan, đơn vị) để triển khai các 

nhiệm vụ về công tác bầu cử liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Điều 12. Tổ chức thực hiện 

 1. Các thành viên UBBC xã, các Tiểu ban giúp việc UBBC, các Ban bầu 

cử đại biểu HĐND xã, các cơ quan, đơn vị có liên quan có trách nhiệm nghiên 

cứu các văn bản có liên quan đến bầu cử đại biểu HĐND xã và quy chế làm việc 

này để tổ chức thực hiện tốt nhiệm vụ theo quy định của pháp luật. 

 2. Thành viên UBBC được phân công phụ trách địa bàn xã có trách nhiệm 

phối hợp với cấp ủy, các cơ quan có liên quan nắm bắt toàn bộ tình hình triển 

khai, chuẩn bị và tổ chức cuộc bầu cử đại biểu HĐND xã nhiệm kỳ 2026 - 2031; 

kịp thời báo cáo UBBC xã các vấn đề vướng mắc, phát sinh trong quá trình tổ 

chức cuộc bầu cử. 

 3. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc, các thành viên 

Ủy ban bầu cử xã, các cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan kịp thời báo cáo 

về Ủy ban bầu cử xã (qua Phòng Văn hóa - Xã hội là Cơ quan thường trực Ủy 

ban bầu cử xã) để xem xét sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp. 
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 4. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành và được áp dụng trong 

toàn bộ quá trình chuẩn bị, tổ chức, tổng kết cuộc bầu cử đại biểu Quốc hội khóa 

XVI và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2026 - 2031 trên địa bàn 

xã Hồng Phong. 

 Ủy ban Bầu cử xã tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ theo quy định 

của pháp luật./.  
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