
 

   

 

 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ THÀNH VIÊN ỦY BAN BẦU CỬ ĐẠI BIỂU HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN XÃ ĐÌNH LẬP  

NHIỆM KỲ 2026 - 2031 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1241/QĐ-UBBC, ngày 26/12/2025 của Ủy Ban bầu cử xã Đình Lập) 

TT 
Thành viên  

Ủy ban bầu cử xã  
Nhiệm vụ thực hiện 

Phụ trách 

công tác bầu 

cử tại thôn 

 

I 
CHỦ TỊCH ỦY 

BAN BẦU CỬ XÃ 
    

 

1 
Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân xã 

Lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành chung toàn bộ hoạt động của Ủy ban bầu cử xã; Chủ trì các 

hội nghị, cuộc họp của Ủy ban bầu cử, kịp thời chỉ đạo xử lý những khó khăn vướng 

mắc, phát sinh trong quá trình tổ chức bầu cử; ký các văn  bản , Quyết định thuộc thẩm 

quyền của ủy ban bầu cử xã; Chỉ đạo việc bầu cử thêm, bầu cử lại (nếu có) theo quy định 

pháp luật  

Phụ trách 

chung 

 

II 

PHÓ CHỦ TỊCH 

ỦY BAN BẦU CỬ 

XÃ 
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Chủ tịch Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt 

Nam xã  

Chịu trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo công tác nhân sự trong hệ thống Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam xã. Trực tiếp chỉ đạo việc tổ chức hội nghị hiệp thương, giới thiệu người ứng 

cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã;  chỉ đạo tổ chức hội nghị tiếp xúc cử tri, vận động bầu 

cử; Giúp Chủ tịch Uỷ ban bầu cử theo dõi, đôn đốc công tác tuyên truyền, giáo dục 

chính trị, tư tưởng, bảo đảm việc phổ biến sâu rộng Luật Bầu cử và các văn bản hướng 

dẫn đến cán bộ, đảng viên và Nhân dân. Theo dõi, hướng dẫn các đơn vị liên quan triển 

khai các nội dung, nhiệm vụ của Uỷ ban bầu cử xã. Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, 

tổng hợp tình hình và báo cáo kịp thời cho Chủ tịch Uỷ ban bầu cử; nắm bắt tâm tư, 

nguyện vọng của nhân dân, kịp thời phản ánh, tham mưu với Uỷ ban bầu cử về công tác 

dân vận trong bầu cử. 

Thôn 3+ thôn 4 
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Phó Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân xã, 

phụ trách lĩnh vực 

Kinh tế 

Chịu trách nhiệm giúp Chủ tịch UBBC xã phối hợp công tác với UBND xã; chỉ 

đạo công tác nhân sự của khối UBND và hướng dẫn công tác bầu cử ĐBHDND 

xã; Tham mưu công tác huy động và quản lý nguồn lực phục vụ bầu cử. 

Phụ trách công tác chuẩn bị và kiểm tra toàn bộ cơ sở vật chất, phương án điện, 

nước, giao thông, thông tin liên lạc tại các khu vực bỏ phiếu. 

Phụ trách công tác giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo liên quan đến lĩnh vực phụ 

trách; Đảm bảo điều kiện hậu cần, kinh phí phục vụ công tác bầu cử theo đúng 

quy định; giải quyết ý kiến, kiến nghị của cử tri theo lĩnh vực phụ trách 

Thôn Khe 

Vuồng + Thôn 

Quyết Tiến 
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Phó Chủ tịch 

Thường trực Hội 

đồng nhân dân xã 

Dự kiến cơ cấu, thành phần và phân bổ số lượng người được giới thiệu ứng cử đại 

biểu Hội đồng nhân dân xã Đình Lập, phối hợp với Ủy ban MTTQ Việt Nam xã 

sau hiệp thương điều chỉnh cơ cấu, thành phần, số lượng đại biểu HĐND xã đảm 

bảo tiến độ, chất lượng, hiệu quả; chỉ đạo công tác nhân sự của khối Hội đồng 

nhân dân;Giám sát việc tổ chức thực hiện các bước của quy trình bầu cử; tổ chức 

kiểm tra, giám sát công tác niêm yết danh sách cử tri, danh sách ứng cử viên, công 

tác tuyên truyền và công tác chuẩn bị các điều kiện khác đảm bảo đúng tiến độ và 

quy định pháp luật. Theo dõi, tổng hợp ý kiến, kiến nghị của cử tri và Nhân dân 

trong quá trình bầu cử. 

Thôn Phật chỉ+ 

Thôn Khe Mạ 

 

III 
UỶ VIÊN ỦY BAN 

BẦU CỬ XÃ 
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Phó Chủ tịch 

UBND xã, phụ 

trách lĩnh vực Văn 

hóa - Xã hội 

Phụ trách công tác giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo liên quan đến lĩnh vực phụ 

trách; Chỉ đạo xây dựng và triển khai kế hoạch công tác thông tin, tuyên truyền, 

vận động bầu cử theo chỉ đạo của Ủy ban bầu cử xã. Chỉ đạo Trạm Y tế xã triển 

khai công tác vệ sinh môi trường, phòng chống dịch bệnh, chăm sóc sức khỏe cho 

nhân dân trong thời gian bầu cử. Phụ trách chỉ đạo công tác trang trí, khánh tiết tại 

trụ sở, các điểm bầu cử;  

Thôn  Bình 

Chương 1 + 

Thôn Bình 

Chương 2 
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Trưởng Ban Xây 

dựng Đảng 

Tham mưu công tác nhân sự bầu đại biểu HĐND xã nhiệm kỳ 2026-2031 theo 

quy định. Giúp Uỷ ban bầu cử xã hướng dẫn nghiệp vụ về hồ sơ, lý lịch, tiêu 

chuẩn đại biểu. 

Thực hiện công tác tuyên truyền, định hướng tư tưởng cho cán bộ, đảng viên và 

Nhân dân; nắm tình hình tư tưởng, dư luận, giải quyết kịp thời các vấn đề phát 

sinh, không để xảy ra điểm nóng 

Thôn Nà Pá+ 

Thôn Bản 

Chuông 
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Chủ nhiệm Ủy ban 

Kiểm tra Đảng ủy - 

Uỷ viên; 

 

Phụ trách công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện quy định của Đảng và Nhà 

nước trong công tác bầu cử; tham mưu giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan công 

tác bầu cử (nếu có). 

Theo dõi, kiểm tra kỷ luật phát ngôn, tư tưởng của cán bộ, đảng viên; kịp thời 

tham mưu xử lý sai phạm (nếu có). 

Thôn 6 + Thôn 

7 

 

8 
Chánh Văn phòng 

Đảng ủy 

Phối hợp với Văn phòng HĐND và UBND xã công tác hành chính, phục vụ, văn 

thư, tổng hợp, quản lý hồ sơ, tài liệu Uỷ ban bầu cử, đảm bảo công tác lưu trữ theo 

quy định. Chủ động bố trí phương tiện phục vụ công tác bầu cử. 

Thôn 1 + Thôn 

2 
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Chánh Văn phòng 

HĐND và UBND 

xã 

Phụ trách tổ chức, phục vụ các hội nghị, cuộc họp của Uỷ ban bầu cử về công tác 

bầu cử; Chỉ đạo, quản lý, sử dụng con dấu của Ủy ban bầu cử đúng theo quy định 

Theo dõi, tổng hợp các báo cáo tiến độ của Uỷ ban bầu cử về công tác chuẩn bị 

bầu cử. Phối hợp bố trí phương tiện phục vụ công tác bầu cử. 

Thôn Pò Tấu 

+ thôn Còn 

Áng 
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Trưởng Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

Chỉ đạo Phòng Văn hóa – Xã hội, cơ quan thường trực của Ủy ban bầu cử xã thực 

hiện các công tác có liên quan đến cuộc bầu cử; tham mưu xây dựng các văn bản 

của Ủy ban bầu cử xã về công tác bầu cử; chịu trách nhiệm tổ chức tập huấn về 

nghiệp vụ bầu cử; phối hợp với Phòng kinh tế lập dự toán, sử dụng và quyết toán 

kinh phí phục vụ cho cuộc bầu cử 

Tham mưu giúp Ủy ban bầu cử xã triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn 

liên quan đến công tác bầu cử; tham mưu tiếp nhận, quản lý, phát hành tài liệu, hồ 

sơ bầu cử; tổng hợp báo cáo tiến độ và kết quả cuộc bầu cử theo quy định  

Thôn 5 + thôn 

8 

 

11 
Trưởng Phòng 

Kinh tế 

Xây dựng phương án phòng chống thiên tai, dịch bệnh, đảm bảo giao thông thông 

suốt từ các khu dân cư đến điểm bầu cử. 

Đảm bảo đủ cơ sở vật chất, thiết bị, phương tiện phục vụ cho việc bỏ phiếu và 

kiểm phiếu. Thẩm định dự toán kinh phí theo quy định 

Thôn Còn 

Sung + thôn 

Khe Pùng 

 



 

 

4 

 

12 Trưởng Công an xã 

Chỉ đạo, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan xây dựng kế hoạch, phương 

án triển khai lực lượng bảo đảm an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội; sẵn sàng 

lực lượng phòng, chống, khắc phục hậu quả thiên tai, thảm họa, cứu hộ, cứu nạn 

trong suốt quá trình chuẩn bị, tổ chức cuộc bầu cử; chủ động thực hiện các biện 

pháp bảo đảm trật tự, an toàn giao thông trên địa bàn xã trong thời gian tổ chức 

bầu cử. Hướng dẫn các cơ quan, đơn vị, địa phương thực hiện công tác bảo vệ bí 

mật nhà nước, kịp thời phát hiện, chấn chỉnh, xử lý các hành vi vi phạm pháp luật 

về bảo vệ bí mật nhà nước. Chủ trì phối hợp với cơ quan, đơn vị liên quan xây 

dựng phương án phòng chống tấn công mạng, bảo đảm an ninh mạng, bảo vệ hệ 

thống thông tin phục vụ bầu cử, ngăn chặn và xử lý kịp thời các hành vi phát tán 

thông tin sai lệch, gây ảnh hưởng đến cuộc bầu cử; phối hợp khai thác, sử dụng cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư và ứng dụng định danh quốc  gia VneID trong quá 

trình lập danh sách cử tri, in thẻ cử tri phục  vụ công tác bầu cử  

Thôn Ngàn chả 

+ Thôn Còn 

Đuống 
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Chỉ huy trưởng 

Ban Chỉ huy Quân 

sự xã 

Chỉ đạo các lực lượng, đơn vị có liên quan phối hợp với công an xã, xây dựng kế 

hoạch, phương án triển khai lực lượng bảo đảm an ninh chính trị, trật tự an toàn xã 

hội, chủ động xây dựng phương án, huy động các lực lượng sẵn sàng phòng 

chống, khắc phục hậu quả, thiên tai, thảm họa, cứu hộ, cứu nạn trong suốt quá 

trình chuẩn bị, tổ chức cuộc bầu cử, đặc biệt chú trọng bảo đảm an ninh, an toàn 

tuyệt đối tại những địa bàn trọng điểm, khu vực trọng yếu quốc phòng, an ninh; 

chỉ đạo và hướng dẫn các lực lượng quân sự tham gia bầu cử   

Thôn Tà Hón + 

Thôn Kim 

Quán  
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Phó Trưởng Phòng 

Văn hóa - Xã hội 

Tham mưu công tác tuyên truyền, cổ động, văn nghệ chào mừng ngày bầu cử. 

Tham mưu công tác phối hợp với Uỷ ban MTTQ Việt Nam và các đoàn thể đẩy 

mạnh hoạt động tuyên truyền trực quan tại các thôn, trụ sở cơ quan, trường học. 

Chuẩn bị các cơ sở vật chất đảm bảo phục vụ tốt công tác tuyên truyền như loa, 

đài, hệ thống âm thanh các thôn, tham mưu giải quyết ý kiến của tri liên quan đến 

lĩnh vực phụ trách  

Thôn Còn 

Quan + Thôn 

Pò Quan 
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15 
Công chức Phòng 

Văn hóa - Xã hội  

Phụ trách công tác tổng hợp, báo cáo tình hình tổ chức và tiến trình bầu cử theo 

quy định; lập kế hoạch báo cáo Ủy ban bầu cử về triển khai công tác bầu cử; công 

tác thi đua, khen thưởng liên quan đến bầu cử; kế hoạch in ấn, cấp phát tài liệu; 

đảm bảo các loại tài liệu; hướng dẫn các thôn rà soát, chuẩn bị con dấu của các tổ 

chức phụ trách bầu cử, tổng hợp chung toàn xã. Tham mưu xây dựng dự toán đảm 

bảo kinh phí tổ chức bầu cử đại biểu Quốc hội và đại biểu Hội đồng nhân dân. 

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 do các Ban bầu cử gửi đến; lập biên bản tổng kết cuộc bầu 

cử đại biểu Hội đồng nhân dân của cấp mình; Phối hợp 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 người ứng cử trong danh sách chính 

thức những người ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã. Phối hợp 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. Bàn giao các biên bản 

tổng kết và hồ sơ, tài liệu về cuộc bầu cử đại biểu Hội đồng nhân dân cho Thường 

trực Hội đồng nhân dân cùng cấp 
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