HƯỚNG DẪN

NHỮNG CÔNG VIỆC CHỦ YẾU CỦA TỔ BẦU CỬ
Trước và trong ngày bầu cử đại biểu Quốc hội khoá XV và bầu cử 

đại biểu HĐND các cấp nhiệm kỳ 2021 - 2026

Căn cứ Luật bầu cử đại biểu Quốc hội và bầu cử đại biểu HĐND, Chỉ thị của Bộ Chính trị và của Thủ tướng Chính phủ, Thông tư hướng dẫn của Bộ Nội vụ và Kế hoạch triển khai công tác bầu cử đại biểu Quốc hội khoá XV và bầu cử đại biểu HĐND các cấp nhiệm kỳ 2021-2026 của UBND tỉnh; Phòng Nội vụ hướng dẫn cụ thể một số công việc chủ yếu cần làm trước và trong ngày bầu cử như sau:

1. Trước ngày bầu cử, Tổ bầu cử được nhận bàn giao các loại tài liệu, vật tư sau để sử dụng trong công tác bầu cử

Tổ bầu cử nhận các loại tài liệu, vật tư sau đây từ Ủy ban nhân dân cấp xã và Ban bầu cử xã các loại tài liệu, vật tư sau:
- Nhận Thẻ cử tri theo danh sách cử tri ở khu vực bỏ phiếu và phát cho cử tri trước ngày bầu cử theo quy định của pháp luật về bầu cử.

- Nhận đủ số lượng phiếu bầu theo danh sách cử tri và số lượng phiếu bầu dự phòng. Khi nhận phiếu bầu phải có biên bản bàn giao giữa người giao và người nhận về số lượng cụ thể của từng loại phiếu bầu. Tổ bầu cử kiểm tra kỹ phiếu bầu về số lượng đại biểu được bầu ở đơn vị bầu cử, danh sách họ và tên những ứng cử viên đúng với khu vực bỏ phiếu của tổ mình và phải quản lý chặt chẽ số lượng các loại phiếu bầu.

- Con dấu của Tổ bầu cử và con dấu “Đã bỏ phiếu”.

- Các loại biên bản, biểu mẫu của Tổ bầu cử.

- Danh sách cử tri của khu vực bỏ phiếu.

- Danh sách và tiểu sử tóm tắt của những người ứng cử đại biểu Quốc hội khóa XV và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2026 tại khu vực bỏ phiếu (dán và niêm yết bộ thứ 2).
- Nội quy phòng bỏ phiếu, thể lệ bầu cử, mẫu diễn văn khai mạc.

- Phù hiệu của các thành viên Tổ bầu cử.

- Văn phòng phẩm (bút, giấy, kéo, thước kẻ, keo dán, hộp mực con dấu,…).
- Chuẩn bị và kiểm tra băng, đĩa nhạc Quốc ca; chuẩn bị bàn ghế, tăng âm, loa, đài và các phương tiện khác phục vụ bầu cử.
- Các tài liệu khác liên quan đến bầu cử theo hướng dẫn của địa phương.

2. Trang trí phòng bỏ phiếu.

Địa điểm bỏ phiếu được bố trí ở những nơi công cộng (như nhà văn hóa, hội trường, trường học,...) thuận tiện cho cử tri cũng như thuận lợi cho việc bố trí các trang thiết bị phục vụ cho cuộc bầu cử. Tùy theo điều kiện cơ sở vật chất ở địa phương và căn cứ vào mật độ phân bố dân cư ở khu vực bỏ phiếu, Tổ bầu cử lựa chọn địa điểm bỏ phiếu (phòng bỏ phiếu) cho phù hợp, bảo đảm thuận tiện để cử tri đến bầu cử.
Địa điểm bỏ phiếu phải được trang trí trang nghiêm, tiết kiệm; bố trí lối vào cho cử tri bỏ phiếu và lối ra cho cử tri sau khi đã bỏ phiếu xong; địa điểm bỏ phiếu phải bảo đảm an ninh, trật tự. Địa điểm bỏ phiếu gồm: cổng ra - vào, khu vực bên ngoài phòng bỏ phiếu và khu vực bên trong phòng bỏ phiếu phải được trang trí theo mẫu hướng dẫn tại Thông tư số 01/2021/TT-BNV ngày 11/01/2021 của Bộ Nội vụ và cơ quan có thẩm quyền ở địa phương.

- Cổng ra - vào và khu vực bên ngoài phòng bỏ phiếu: là nơi niêm yết danh sách cử tri; nội quy phòng bỏ phiếu, thể lệ bầu cử; nơi tổ chức lễ khai mạc; nơi tiếp đón cử tri đến bỏ phiếu. Khu vực này có thể bố trí bàn, ghế để cử tri chờ thực hiện việc bỏ phiếu.

(Cổng ra - vào và khu vực bên ngoài phòng bỏ phiếu được trang trí theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2021/TT-BNV ngày 11/01/2021 của Bộ Nội vụ).

- Khu vực bên trong phòng bỏ phiếu: phải được bố trí trang trọng, đủ bàn, ghế, bút viết và những điều kiện cần thiết để cử tri đến bỏ phiếu; nơi nào có hội trường rộng thì có thể tổ chức lễ khai mạc ngay trong phòng bỏ phiếu.
Phòng bỏ phiếu phải có lối đi vào, lối đi ra một chiều và theo trật tự nhất định, có thể tham khảo bố trí theo sơ đồ sau: Bắt đầu lối vào là bàn hướng dẫn, bàn để cử tri xuất trình Thẻ cử tri và nhận phiếu bầu; tiếp đến là một số bàn để cử tri viết phiếu bầu, nơi để hòm phiếu; bàn đóng dấu "Đã bỏ phiếu" vào Thẻ cử tri để xác nhận cử tri đã bỏ phiếu; lối ra cho cử tri sau khi cử tri đã thực hiện xong việc bỏ phiếu.
(Khu vực bên trong phòng bỏ phiếu được trang trí theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 01/2021/TT-BNV ngày 11/01/2021 của Bộ Nội vụ).

* Lưu ý: 

Việc niêm yết nội quy phòng bỏ phiếu; danh sách các ứng cử viên; Tiểu sử tóm tắt các ứng cử viên tại nơi dễ thấy, dễ xem, thuận tiện cho nhiều người cùng xem một lúc.

3. Phân công nhiệm vụ đối với nhân viên Tổ bầu cử.

Tổ bầu cử phải họp kiểm tra tình hình công tác chuẩn bị bầu cử và phân công nhiệm vụ cụ thể cho từng nhân viên trong Tổ bầu cử, phụ trách các phần việc của Tổ. Căn cứ số lượng nhân viên của Tổ bầu cử và năng lực của từng người để phân công hợp lý, đảm bảo tất cả các khâu và các phần việc đều có người phụ trách. Có thể phân công như sau:

a) Nếu Tổ bầu cử có 11 người.

- Tổ trưởng:

+ Phụ trách chung công việc của Tổ từ khi thành lập đến khi hoàn thành;

+ Trực tiếp chỉ đạo hoạt động trong phòng bỏ phiếu, việc bỏ phiếu, việc kiểm phiếu;

+ Nhận và giải quyết những thắc mắc, khiếu nại của cử tri hoặc bàn bạc cùng Tổ giải quyết.

+ Chịu trách nhiệm viết các loại báo cáo của Tổ theo quy định.

- Thư ký Tổ bầu cử:

+ Giúp Tổ trưởng Tổ bầu cử việc lập các biên bản về bầu cử, biên bản về giải quyết thắc mắc, khiếu nại;

+ Chịu trách nhiệm quản lý tài liệu, phiếu bầu, con dấu, vật chất khác phục vụ bầu cử từ khi khai mạc đến khi kết thúc cuộc bầu cử, làm biên bản kết quả kiểm phiếu bầu cử. 

+ Cùng Tổ trưởng bao quát chung các công việc của Tổ;

+ Phụ trách cơ sở vật chất, tài liệu, phương tiện phục vụ bầu cử;

- Các Ủy viên:

+ 01 Ủy viên chịu trách nhiệm về trang trí phòng bỏ phiếu, trực tiếp chỉ đạo các hoạt động ngoài phòng bỏ phiếu và đảm bảo các điều kiện vật chất - kỹ thuật cho ngày bầu cử của Tổ bầu cử.

+ 04 Ủy viên chịu trách nhiệm kiểm tra Thẻ cử tri, đối chiếu danh sách cử tri, đánh dấu theo dõi số cử tri đi bầu vào danh sách cử tri, phát phiếu bầu đã được đóng dấu của Tổ bầu cử cho cử tri.

+ 01 Ủy viên chịu trách nhiệm hướng dẫn cử tri cách thức bỏ phiếu và viết phiếu bầu.

+ 02 Ủy viên chịu trách nhiệm trực tại bàn gần hòm phiếu, đóng dấu "Đã bỏ phiếu" vào mặt trước của Thẻ cử tri khi cử tri đã bỏ phiếu bầu vào hòm phiếu.

+ 01 Ủy viên chịu trách nhiệm hướng dẫn cử tri ra, vào phòng bỏ phiếu, nhận phiếu, viết phiếu và bỏ phiếu. phụ trách công tác bảo đảm an ninh, trật tự an toàn xã hội tại địa điểm bỏ phiếu;

* Ngoài các nhiệm vụ cụ thể, các thành viên Tổ bầu cử có nhiệm vụ chung:

+ Bảo vệ an toàn cho cuộc bầu cử;

+ Hướng dẫn cử tri về thể lệ bầu cử, nội quy phòng bỏ phiếu, cách thức bỏ phiếu;

+ Tiếp đón cử tri đến bỏ phiếu, thường xuyên nhắc nhở cử tri giữ gìn trật tự khi đến và vào phòng bỏ phiếu;

+ Giữ gìn vệ sinh, ngăn nắp tại khu vực bỏ phiếu.

b) Nếu Tổ có trên 11 người.

Tăng cường bộ phận theo dõi danh sách cử tri đi bầu và phát phiếu bầu.

4. Tổ bầu cử thực hiện việc rà soát, kiểm tra lại toàn bộ các loại phương tiện vật chất - kỹ thuật phục vụ ngày bầu cử, bao gồm: 

- Phòng bỏ phiếu phải được trang trí, sắp xếp trước 12 giờ ngày 22/5/2021 để sáng ngày 23/5/2021 khai mạc cuộc bầu cử đúng giờ.

- Nơi niêm yết danh sách cử tri, danh sách người ứng cử đại biểu Quốc hội và người ứng cử đại biểu Hội đồng nhân dân.

- Phiếu bầu bảo đảm đúng đơn vị bầu cử, khu vực bỏ phiếu.

- Các con dấu.

- Các hòm phiếu 

Chú ý: Việc chuẩn bị hòm phiếu, số lượng, kích cỡ hòm phiếu tùy theo đặc điểm, điều kiện của từng địa phương theo hướng dẫn cụ thể của Ủy ban bầu cử ở cấp tỉnh. Hòm phiếu có thể được đóng mới hoặc sử dụng hòm phiếu bầu cử hiện có. Hòm phiếu phải bảo đảm chắc chắn, trang trí sạch đẹp, phía mặt trước của hòm phiếu có dán hình Quốc huy, phía dưới có dòng chữ “HÒM PHIẾU”. Ngoài hòm phiếu chính, Tổ bầu cử phải chuẩn bị hòm phiếu phụ (hòm phiếu lưu động) và băng niêm phong hòm phiếu.

Hòm phiếu phụ là hòm phiếu dự phòng và có thể được di chuyển ra khỏi phòng bỏ phiếu. Trong trường hợp cử tri ốm đau, già yếu, khuyết tật không thể đến phòng bỏ phiếu được thì Tổ bầu cử mang hòm phiếu phụ và phiếu bầu đến chỗ ở, chỗ điều trị của cử tri để cử tri nhận phiếu bầu và thực hiện việc bầu cử. Đối với cử tri là người đang bị tạm giam, người đang chấp hành biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc mà trại tạm giam, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc không tổ chức khu vực bỏ phiếu riêng hoặc cử tri là người đang bị tạm giữ tại nhà tạm giữ; người đang bị cách ly xã hội tập trung tại các cơ sở điều trị Covid-19 hoặc các địa điểm cách ly tập trung khác và người đang bị cách ly tại nhà (nếu có); những khu vực bị chia cắt do thiên tai, lũ lụt thì Tổ bầu cử mang hòm phiếu phụ và phiếu bầu đến các địa điểm nêu trên để cử tri nhận phiếu bầu và thực hiện việc bầu cử. 

Sau khi những cử tri này bỏ phiếu xong, thành viên Tổ bầu cử phải mang ngay hòm phiếu phụ về phòng bỏ phiếu.

- Các biên bản, biểu mẫu của Tổ bầu cử.

- Thành phần dự lễ khai mạc, diễn văn khai mạc và các văn phòng phẩm phục vụ việc bầu cử.

- Danh sách cử tri của khu vực bỏ phiếu, trong đó cần xác định rõ số cử tri là người ốm đau, già yếu, khuyết tật không thể trực tiếp đi bỏ phiếu; người đang bị tạm giam, người đang chấp hành biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc mà trại tạm giam, cơ sở giáo dục bắt buộc không tổ chức khu vực bỏ phiếu riêng; người đang bị tạm giữ tại nhà tạm giữ; người đang bị cách ly xã hội tập trung tại các cơ sở điều trị Covid-19 hoặc các địa điểm cách ly tập trung khác và người đang bị cách ly tại nhà (nếu có); những khu vực bị chia cắt do thiên tai, lũ lụt để có kế hoạch đưa hòm phiếu phụ và phiếu bầu đến cho những cử tri này nhận phiếu bầu và thực hiện việc bầu cử.

- Các phương tiện vật chất - kỹ thuật khác phục vụ cho ngày bầu cử.

- Quản lý phiếu bầu: Tổ trưởng Tổ bầu cử phân công thành viên quản lý chặt chẽ số phiếu bầu. Trường hợp phát hiện phiếu bầu bị mất thì Tổ bầu cử phải báo cáo ngay Ban bầu cử để có biện pháp xử lý kịp thời. 

5. Tổ chức lễ khai mạc trong ngày bầu cử (thực hiện theo Điều 69, Điều 71 Luật Bầu cử đại biểu Quốc hội và đại biểu HĐND và Thông tư số 01/2021/TT-BNV ngày 11/01/2021 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn nghiệp vụ công tác tổ chức bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XV và bầu cử đại biểu HĐND các cấp nhiệm kỳ 2021-2026).

- Theo Luật định việc bỏ phiếu được tiến hành từ bảy giờ sáng đến bảy giờ tối ngày 23/5/2021. Tuy nhiên tuỳ tình hình ở địa phương, tổ bầu cử có thể quyết định cho bắt đầu cuộc bỏ phiếu sớm hơn và kết thúc muộn hơn (nhưng không trước năm giờ sáng và kết thúc không quá chín giờ tối cùng ngày).

- Tổ chức lễ khai mạc:

Trước giờ khai mạc bầu cử cần phải thông báo rộng rãi cho cử tri biết và tập trung đông đủ tại phòng bỏ phiếu. Tổ trưởng Tổ bầu cử ổn định trật tự và mời tất cả các cử tri làm lễ khai mạc.

- Thành phần tham dự lễ khai mạc:

+ Các thành viên Tổ bầu cử, những người có nhiệm vụ liên quan đến công tác bầu cử;

+ Đại diện cơ quan đảng, chính quyền, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các tổ chức đoàn thể ở địa phương;

+ Đại diện cử tri là người cao tuổi, người có công với cách mạng và chức sắc tôn giáo trong khu vực (nếu có);

+ Cử tri đến dự lễ khai mạc;

+ Phóng viên báo, đài (nếu có).

- Trình tự tổ chức lễ khai mạc:

Lễ khai mạc phải được tổ chức trang trọng, thời gian khoảng 15 đến 20 phút, do Tổ trưởng Tổ bầu cử chủ trì theo nội dung và trình tự sau đây: 

+ Chào cờ, tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu.

+ Tổ trưởng Tổ bầu cử đọc lời khai mạc.

+ Đọc nội quy phòng bỏ phiếu.

+ Kiểm tra hòm phiếu chính, hòm phiếu phụ trước sự chứng kiến của cử tri; mời 2 cử tri không phải là những người ứng cử đại biểu Quốc hội và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp ứng cử tại khu vực bỏ phiếu chứng kiến việc kiểm tra hòm phiếu, sau đó niêm phong hòm phiếu chính, hòm phiếu phụ theo quy định.

+ Sau khi thực hiện thủ tục niêm phong hòm phiếu, Tổ trưởng Tổ bầu cử tuyên bố cuộc bỏ phiếu bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XV và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2026 bắt đầu.

+ Tổ bầu cử phải bố trí thành viên Tổ bầu cử thường trực bên hòm phiếu làm nhiệm vụ hướng dẫn cử tri bỏ phiếu và bảo vệ hòm phiếu.
6. Một số điểm cần lưu ý trong ngày bầu cử:

a) Đối với các Ban bầu cử HĐND huyện, HĐND xã, thị trấn:

Trong ngày bầu cử, các Ban bầu cử HĐND huyện, HĐND cấp xã có trách nhiệm bố trí các thành viên theo địa bàn được phân công phụ trách theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ của Tổ bầu cử trong ngày bầu cử.

b) Đối với các Tổ bầu cử:

- Từ ngày 13/5/2021, các Tổ bầu cử phải thường xuyên thông báo cho cử tri biết ngày bầu cử, nơi bỏ phiếu, thời gian bỏ phiếu bằng hình thức niêm yết, phát thanh và các phương tiện thông tin đại chúng khác của địa phương.

- Các Tổ bầu cử cần gửi giấy mời hoặc mời trực tiếp một số cử tri là người cao tuổi và cử tri là lãnh đạo phụ trách địa phương đến dự lễ khai mạc, để lễ khai mạc được đúng giờ, có đông cử tri tới dự, tạo không khí ngày hội từ lúc khai mạc và bắt đầu bỏ phiếu;
- Trong ngày bầu cử, Tổ bầu cử phải thường xuyên thông báo trên loa đài về Nội quy phòng bỏ phiếu; Thể thức bầu cử; danh sách và tiểu sử tóm tắt ứng cử viên đại biểu Quốc hội khóa XV và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2026, số đại biểu được bầu ở Đơn vị bầu cử. 

- Trong quá trình diễn ra việc bỏ phiếu, các thành viên Tổ bầu cử phải ân cần, lịch sự, hướng dẫn tận tình, chu đáo cho cử tri đến tham gia bỏ phiếu. Các thành viên Tổ bầu cử được phân công đảm nhiệm từng công việc trong ngày bầu cử phải chủ động thực hiện nhiệm vụ được phân công và hỗ trợ thành viên khác hoàn thành nhiệm vụ chung của Tổ bầu cử (Tổ bầu cử phải bố trí thành viên Tổ bầu cử thường trực bên hòm phiếu làm nhiệm vụ hướng dẫn cử tri bỏ phiếu và bảo vệ hòm phiếu. Bố trí người hướng dẫn cử tri vào phòng bỏ phiếu và làm thủ tục nhận phiếu bầu, cách gạch phiếu và đóng dấu "ĐÃ BỎ PHIẾU" vào Thẻ cử tri để xác nhận cử tri đã bỏ phiếu bầu cử. Phát thanh băng, đĩa tuyên truyền bầu cử để tạo khí thế sôi nổi, nghiêm túc trong ngày bầu cử…).

- Thường xuyên nhắc nhở và yêu cầu từng cử tri trực tiếp đi bầu, không bầu hộ, bầu thay. Thường xuyên thông báo số đại biểu ấn định được bầu của đơn vị bầu cử để cử tri lưa chọn. 
- Tổ bầu cử không được để những người không có nhiệm vụ vào phòng bỏ phiếu. Không ai được mang vũ khí, chất nổ, vật dễ cháy,... vào địa điểm bỏ phiếu;

- UBND xã có trách nhiệm không để các tổ chức, cá nhân sử dụng các băng nhạc ầm ĩ, kích động, tổ chức quảng cáo bán hàng gây mất trật tự trên địa bàn trong suốt quá trình tổ chức bầu cử. 

7. Thực hiện chế độ  báo cáo tình hình trước, trong và sau ngày bầu cử (thực hiện theo Điều 14, Thông tư số 01/2021/TT-BNV ngày 11/01/2021 của Bộ Nội vụ). 
7.1. Báo cáo trình hình trước ngày bầu cử (có Đề cương gửi UBBC các xã, thị trấn);

7.2. Báo cáo trong ngày bầu cử (ngày 23/5/2021) theo những nội dung sau:

- Trong ngày bầu cử, Tổ bầu cử phải báo cáo UBBC cấp xã, UBBC cấp xã báo cáo UBBC cấp huyện, UBBC cấp huyện báo cáo UBBC tỉnh bằng điện thoại và văn bản, theo tiến độ 2 giờ một lần các nội dung sau:

a) Tình hình an ninh, trật tự, an toàn xã hội, thiên tai, dịch bệnh ở địa phương trong quá trình diễn ra bầu cử;

b) Những thuận lợi, khó khăn về giao thông, thông tin liên lạc, thời tiết ảnh hưởng đến việc bầu cử;

c) Số cử tri đi bầu và tiến độ cử tri đi bầu;

d) Dư luận trong nhân dân về cuộc bầu cử và những người ứng cử đại biểu Quốc hội;

đ) Những tình huống phát sinh cần xin ý kiến chỉ đạo báo cáo ngay để kịp thời  giải quyết (nếu có).
(có Đề cương gửi UBBC các xã, thị trấn)
7.3. Báo cáo tình hình và sơ bộ kết quả bầu cử đại biểu hội đồng nhân dân cấp huyện, cấp xã nhiệm kỳ 2021-2026 (có Đề cương gửi UBBC các xã, thị trấn).

7.4. Báo cáo Tổng kết công tác bầu cử đại biểu hội đồng nhân dân cấp huyện, cấp xã nhiệm kỳ 2021-2026 (có Đề cương gửi UBBC các xã, thị trấn).

HƯỚNG DẪN TRANG TRÍ, KHÁNH TIẾT BÊN NGOÀI VÀ BÊN TRONG PHÒNG BỎ PHIẾU

MẪU SỐ 01
(Ban hành kèm theo Thông tư số 1/2021/TT-BNV ngày 11 tháng 01 năm 2021 của Bộ Nội vụ)
KHU VỰC BÊN NGOÀI PHÒNG BỎ PHIẾU
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MẪU SỐ 02
(Ban hành kèm theo Thông tư số 1/2021/TT-BNV ngày 11 tháng 01 năm 2021 của Bộ Nội vụ)
KHU VỰC BÊN TRONG PHÒNG BỎ PHIẾU
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 Khẩu hiệu 1: Bầu cử đại biểu Quốc hội và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp là quyền và nghĩa vụ của mỗi công dân!








Khẩu hiệu 2: Sáng suốt lựa chọn những người tiêu biểu về đức, tài, xứng đáng đại diện cho ý chí, nguyện vọng và quyền làm chủ của Nhân dân bầu vào Quốc hội khóa XV và Hội đồng nhân dân các cấp! nhiệm kỳ 2021-2026!
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