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Phụ lục
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ THÀNH VIÊN ỦY BAN BẦU CỬ ĐẠI BIỂU

 HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN XÃ LỢI BÁC NHIỆM KỲ 2026 - 2031
(Ban hành kèm theo Quyết định số 01/QĐ-UBBC, ngày  16/12/2025 của Ủy Ban bầu cử xã Lợi Bác)
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I CHỦ TỊCH ỦY BAN BẦU CỬ XÃ

1
Chủ tịch Ủy

ban nhân
dân xã

Chỉ đạo chung, lãnh đạo, điều hành toàn bộ hoạt động của Ủy ban bầu cử xã, triệu tập
và chủ trì các phiên họp của Ủy ban bầu cử xã

Phụ trách
chung

II PHÓ CHỦ TỊCH ỦY BAN BẦU CỬ XÃ

2

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. 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 Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam thực hiện
công tác hiệp thương, giới thiệu người ứng cử đại biểu HĐND xã; phối hợp tổ chức
hội nghị tiếp xúc cử tri, vận động bầu cử và thực hiện nhiệm vụ giám sát việc đại biểu
HĐND theo quy định của pháp luật.

Hợp Nhất,
Tà Lạn - Pò

Nhàng

3

Phó Chủ
tịch Ủy ban

nhân dân
xã, phụ

trách lĩnh
vực Văn

hóa-Xã hội

- Chịu trách nhiệm giúp Chủ tịch Ủy ban bầu cử xã phối hợp công tác với UBND xã;
Chỉ đạo chuẩn bị nội dung các cuộc họp của Ủy ban bầu cử, đôn đốc các thành viên
thực hiện nhiệm vụ được phân công; chỉ đạo xác định số đơn vị bầu cử, danh sách
đơn vị bầu cử và số lượng, cơ cấu, thành phần các đại biểu HĐND xã được bầu ở mỗi
đơn vị bầu cử đại biểu HĐND xã; phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan dự kiến
cơ cấu, thành phần và phân bổ số lượng người được giới thiệu ứng cử đại biểu HĐND
xã; chủ trì các cuộc họp của Ủy ban bầu cử khi được ủy quyền.
 - Giúp Chủ tịch Ủy ban bầu cử chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc xây dựng và tổ chức
thực hiện kế hoạch công tác bảo đảm an toàn giao thông, phòng cháy chữa cháy và
cứu nạn cứu hộ, điện công tác phòng, chống dịch bệnh trong phạm vi nhiệm vụ quyền
hạn được phân công và quy định của pháp luật có liên quan; phối hợp chỉ đạo công
tác bảo đảm về cơ sở vật chất, kinh phí cho cuộc bầu cử.
- Chỉ đạo, kiểm tra và đôn đốc thực hiện công tác thông tin, tuyên truyền, cổ động,
trang trí khánh tiết, in ấn phiếu bầu, nhận tài liệu, phiếu bầu cử đại biểu Quốc hội,
phiếu bầu cử đại biểu HĐND tỉnh chuyển cho Ủy ban bầu cử xã để phân phối theo
quy định.
- Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc thi hành pháp luật về bầu cử đại biểu HĐND xã và
việc thực hiện các Quyết định của Uỷ ban bầu cử, Tổ bầu cử được phân công phụ
trách.

Nà Mu, Nà
Xỏm
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Phó Chủ
tịch Hội

đồng nhân
dân xã

Chịu trách nhiệm giúp Chủ tịch HĐND xã chỉ đạo việc thực hiện quy định của pháp
luật về công tác bầu cử; việc triển khai xây dựng cơ cấu, thành phần, số lượng đại
biểu HĐND xã được bầu; 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; Tham mưu công tác nhân sự khối cơ quan Hội đồng nhân dân xã.

Khòn Cháo
- Co Cai
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5

Phó Chủ
tịch UBND
xã phụ trách

kinh tế

- Tham mưu Chủ tịch Ủy ban bầu cử xã lãnh đạo, chỉ đạo bảo đảm các điều kiện vật
chất, kỹ thuật, tài chính phục vụ công tác chuẩn bị và tổ chức bầu cử đại biểu Hội
đồng nhân dân xã nhiệm kỳ 2026-2031.
- Chỉ đạo xây dựng kế hoạch, lập dự toán, phân bổ, quản lý và sử dụng kinh phí bầu
cử đúng mục đích, chế độ, tiêu chuẩn, định mức và quy định của pháp luật; tổ chức
theo dõi, kiểm tra, đôn đốc và thực hiện thanh quyết toán kinh phí đúng thời hạn.
- Chỉ đạo công tác chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện phục vụ bầu cử;
bảo đảm điều kiện tổ chức bầu cử và xử lý kịp thời các tình huống phát sinh.
- Phối hợp bảo đảm điều kiện hậu cần cho các hội nghị, cuộc họp, tập huấn, kiểm tra,
giám sát phục vụ công tác bầu cử.
- Tham gia kiểm tra công tác chuẩn bị bầu cử tại các khu, thôn; kịp thời báo cáo, đề
xuất Chủ tịch Ủy ban bầu cử xã giải quyết khó khăn, vướng mắc phát sinh.
- Phối hợp với các thành viên Ủy ban bầu cử xã trong việc thực hiện các nhiệm vụ có
liên quan theo phân công.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Bản Chành

III UỶ VIÊN ỦY BAN BẦU CỬ XÃ

6

Trưởng Ban
Xây dựng
đảng Đảng

uỷ xã

- Tham mưu và chỉ đạo công tác nhân sự đại biểu Hội đồng nhân dân xã thuộc diện
Ban Thường vụ Đảng ủy xã quản lý; bảo đảm việc giới thiệu, lựa chọn nhân sự đúng
tiêu chuẩn, điều kiện, cơ cấu theo quy định.
- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện quy trình công tác nhân sự trong quá trình chuẩn
bị bầu cử.
- Chủ trì công tác thẩm tra tiêu chuẩn chính trị và phẩm chất của người tham gia ứng
cử đại biểu Hội đồng nhân dân xã
- Phối hợp thẩm tra, xác minh, kết luận đơn thư khiếu nại, tố cáo liên quan đến người
ứng cử; phối hợp thực hiện công tác kê khai, kiểm soát tài sản, thu nhập theo quy
định.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Bản Mới B

7

Chủ nhiệm
Ủy ban

Kiểm tra
Đảng uỷ xã

- Theo dõi, kiểm tra, giám sát kỷ luật bầu cử;
- Chỉ đạo trong việc giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo của cán bộ, đảng viên và
nhân dân liên quan đến công tác bầu cử theo quy định của pháp luật. Đồng thời theo
dõi tổng hợp kết quả về việc kê khai tài sản của những người ứng cử.
- Phối hợp kiểm tra tiêu chuẩn chính trị và phẩm chất của người tham gia ứng cử đại
biểu Hội đồng nhân dân xã;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã..

Nà U

8
Chánh Văn
phòng Đảng

uỷ xã

- Chịu trách nhiệm tham mưu, phối hợp với Ủy ban bầu cử xã trong thực hiện công
tác bầu cử; Phối hợp với Văn phòng HĐND và UBND xã đảm bảo các điều kiện về
cơ sở vật chất và các điều kiện khác phục vụ cho công tác bầu cử.
- Theo dõi, giám sát, đôn đốc việc thực hiện các ý kiến chỉ đạo của Ban Thường vụ,
Thường trực Đảng ủy xã đối với công tác bầu cử.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Khòn Sè
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9 Trưởng
Công an xã

- Chủ trì, phối hợp xây dựng và triển khai kế hoạch, phương án bảo đảm an ninh
chính trị, trật tự an toàn xã hội; sẵn sàng lực lượng phòng, chống thiên tai, thảm họa,
cứu hộ, cứu nạn; bảo đảm trật tự, an toàn giao thông trong suốt quá trình chuẩn bị và
tổ chức bầu cử.
- Hướng dẫn, kiểm tra công tác bảo vệ bí mật nhà nước; kịp thời phát hiện, chấn
chỉnh, xử lý các hành vi vi phạm pháp luật liên quan đến bầu cử.
- Chủ trì phối hợp xây dựng và thực hiện phương án bảo đảm an ninh mạng, bảo vệ
hệ thống thông tin phục vụ bầu cử; ngăn chặn, xử lý kịp thời việc phát tán thông tin
sai lệch, xấu độc ảnh hưởng đến cuộc bầu cử.
- Giúp Ủy ban bầu cử xã phụ trách công tác bảo đảm an ninh, trật tự; tuyên truyền,
vận động lực lượng Công an nhân dân tích cực tham gia bầu cử.
- Cung cấp dữ liệu dân cư trên địa bàn xã cho Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy
ban nhân dân, Ủy ban bầu cử xã và Phòng Văn hóa - Xã hội để tổng hợp, thống kê số
liệu dân số, danh sách cử tri theo từng đơn vị thôn, đơn vị bầu cử; hướng dẫn việc
khai thác, sử dụng Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và ứng dụng định danh điện tử
(VNeID) trong quá trình lập danh sách cử tri, in thẻ cử tri.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Nà Mò

10

Chỉ huy
trưởng Ban

Chỉ huy
Quân sự xã

- Chủ trì, phối hợp với Công an xã và các lực lượng liên quan xây dựng, triển khai kế
hoạch, phương án 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 và tổ chức bầu cử; bảo đảm an ninh, an toàn tuyệt đối tại các
địa bàn trọng điểm, khu vực trọng yếu về quốc phòng, an ninh.
- Chủ trì, hướng dẫn các lực lượng dân quân tự vệ tham gia và phục vụ công tác bầu
cử theo quy định.
- Giúp Ủy ban bầu cử xã chỉ đạo lực lượng dân quân xã phối hợp với Công an xã bảo
đảm an ninh, trật tự; tuyên truyền, vận động lực lượng vũ trang đóng quân trên địa
bàn tham gia bỏ phiếu đầy đủ; bố trí lực lượng dân quân tham gia phục vụ công tác
bầu cử.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Phai Vài

11
Trưởng

phòng Văn
hóa - Xã hội

- Làm nhiệm vụ thường trực của Ủy ban bầu cử xã thực hiện các nội dung liên quan
đến công tác bầu cử; Tham mưu thành lập các tổ chức phụ trách bầu cử. Chủ trì,
hướng dẫn, tập huấn nghiệp vụ về công tác tổ chức bầu cử cho các cơ quan, đơn vị,
các thôn; hướng dẫn, tổ chức thực hiện công tác thi đua, khen thưởng trong quá trình
tổ chức bầu cử theo đúng quy định; giúp Ủy ban bầu cử quản lý tài liệu, con dấu, tổng
hợp chung công tác bầu cử của tổ chức phụ trách bầu cử; Lập dự toán, tổ chức quản
lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bầu cử theo quy định.
- Giúp Ủy ban bầu cử xã triển khai các công việc theo kế hoạch và lịch bầu cử của Ủy
ban bầu cử xã. Tham mưu xác định số đơn vị bầu cử, danh sách các đơn vị bầu cử và
số lượng đại biểu được bầu cử mỗi đơn vị bầu cử đại biểu HĐND xã; nhận hồ sơ
những người ứng cử đại biểu HĐND tỉnh (nếu có) gửi về Ủy ban bầu cử tỉnh. Nhận
và xem xét hồ sơ những người ứng cử đại biểu HĐND xã theo quy  định; gửi danh
sách trích ngang lý lịch, bản sao tóm tắt và bản kê khai tài sản, thu nhập của những
người được giới thiệu ứng cử và những người tự ứng cử đại biểu HĐND xã đến Ủy
ban MTTQ Việt Nam xã để tiến hành hiệp thương; lập và công bố danh sách chính
thức những người ứng cử đại biểu HĐND xã theo từng đơn vị bầu cử đại biểu.
- Giúp Ủy ban bầu cử xã in ấn phiếu bầu, chỉ đạo việc nhận tài liệu, phiếu bầu cử đại
biểu Quốc hội và đại biểu HĐND tỉnh, đại biểu HĐND xã và phân bổ cho các Ban
bầu cử; nhận và kiểm tra biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu HĐND xã do các
Ban bầu cử gửi đến. Chuyển hồ sơ, biên bản xác định kết quả bầu cử đại biểu HĐND
xã, xác nhận tư cách của người trúng cử đại biểu HĐND xã; chuẩn bị báo cáo tổng
kết cuộc bầu cử đại biểu HĐND xã; bàn giao các biên bản tổng kết và hồ sơ, tài liệu
về cuộc bầu cử đại biểu HĐND cho cơ quan có thẩm quyền và các nhiệm vụ khác
theo phân công của Ủy ban bầu cử xã.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Nà Phi, Nà
Làng
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12

Trưởng
phòng Kinh

tế

- Tham mưu Ủy ban nhân dân xã xây dựng dự toán kinh phí phục vụ công tác bầu cử;
tổ chức quản lý, phân bổ và quyết toán kinh phí bầu cử theo đúng quy định của pháp
luật; bảo đảm kinh phí được sử dụng đúng mục đích, đúng chế độ, tiêu chuẩn, định
mức, tiết kiệm và hiệu quả.
- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tham mưu Ủy ban bầu cử xã
quản lý, phân bổ chi tiết kinh phí bầu cử được cấp có thẩm quyền giao; theo dõi, kiểm
tra, đôn đốc việc sử dụng kinh phí tại các đơn vị, khu, thôn; kịp thời phát hiện, chấn
chỉnh và đề xuất xử lý các sai sót phát sinh.
- Thẩm định, trình Ủy ban nhân dân xã quyết định phân bổ kinh phí thực hiện công
tác bầu cử theo quy định; hướng dẫn các đơn vị thực hiện việc thanh quyết toán kinh
phí bảo đảm đầy đủ, chính xác, đúng thời hạn.
- Phối hợp với các đơn vị liên quan bảo đảm an toàn giao thông, phòng cháy, chữa
cháy, duy trì ổn định nguồn điện, nước và các điều kiện hạ tầng kỹ thuật phục vụ
công tác bầu cử.
- Chủ trì, phối hợp xây dựng và triển khai phương án phòng ngừa, ứng phó kịp thời
với thiên tai, sự cố có thể xảy ra trong quá trình chuẩn bị và tổ chức cuộc bầu cử; hạn
chế thấp nhất thiệt hại, bảo đảm cuộc bầu cử diễn ra an toàn, thông suốt.
- Phối hợp tổ chức thực hiện công tác vệ sinh môi trường, bảo đảm cảnh quan, điều
kiện phục vụ tại các khu vực bỏ phiếu và các địa điểm tổ chức hoạt động bầu cử.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Bản Choong
- Bản Mìang

13

Chánh Văn
phòng

HĐND và
UBND xã

- Tham mưu, theo dõi giúp Ủy ban bầu cử xã chỉ đạo đảm bảo các điều kiện cơ sở vật
chất cho cuộc bầu cử; phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị điều kiện, phục vụ
các cuộc họp của Ủy ban bầu cử.
- Phối hợp thực hiện công tác thông tin, tổng hợp, báo cáo tiến độ kế hoạch công tác
của Ủy ban bầu cử và việc thực hiện các Quyết định của Ủy ban bầu cử xã; tiếp nhận
giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo liên quan đến hoạt động bầu cử. Tham mưu  công
tác tuyên truyền, phổ biến các văn bản pháp luật về bầu cử. Tham mưu thành lập các
Đoàn kiểm tra, giám sát, tiến hành kiểm tra, giám sát bầu cử tại các thôn, khu vực bỏ
phiếu trên địa bàn xã.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Kéo  Cọ
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Phó Chủ
tịch MTTQ
Việt Nam

xã, Chủ tịch
Hội LHPN

xã

- Phối hợp lãnh đạo, chỉ đạo công tác nhân sự trong hệ thống Mặt trận Tổ quốc. Phối
hợp tổ chức quy trình hội nghị hiệp thương, giới thiệu người ứng cử đại biểu Hội
đồng nhân dân xã; phối hợp tổ chức hội nghị tiếp xúc cử tri, vận động bầu cử và thực
hiện nhiệm vụ giám sát việc bầu cử đại biểu HĐND theo quy định của pháp luật.
- Chỉ đạo tuyên truyền, vận động hội viên phụ nữ tham gia bầu cử đầy đủ, đúng quy
định; hỗ trợ niêm yết danh sách cử tri và phục vụ tại các khu vực bỏ phiếu theo phân
công. Tham gia các tổ chức phục vụ công tác bầu cử; phối hợp thực hiện nhiệm vụ do
Ủy ban bầu cử xã giao. Chỉ đạo Hội Liên hiệp Phụ nữ xã giới thiệu người ứng cử đại
biểu Hội đồng nhân dân xã là phụ nữ theo đúng quy định; phối hợp vận động cử tri
trên địa bàn tham gia công tác bầu cử.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Nà Phầy
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Phó Chủ
tịch MTTQ
Việt Nam
xã, Bí thư

Đoàn Thanh
niên xã

- Phối hợp lãnh đạo, chỉ đạo công tác nhân sự trong hệ thống Mặt trận Tổ quốc. Phối
hợp tổ chức quy trình hội nghị hiệp thương, giới thiệu người ứng cử đại biểu Hội
đồng nhân dân xã; phối hợp tổ chức hội nghị tiếp xúc cử tri, vận động bầu cử và thực
hiện nhiệm vụ giám sát việc bầu cử đại biểu HĐND theo quy định của pháp luật.
- Chỉ đạo tuyên truyền, vận động đoàn viên, thanh niên tham gia bầu cử đầy đủ, đúng
quy định; hỗ trợ niêm yết danh sách cử tri và phục vụ tại các khu vực bỏ phiếu theo
phân công. Chỉ đạo Đoàn Thanh niên và Hội Liên hiệp Thanh niên xã tham gia các tổ
chức phục vụ công tác bầu cử; phối hợp thực hiện nhiệm vụ do Ủy ban bầu cử xã
giao.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Già Nàng
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16

Phó Chủ
tịch MTTQ
Việt Nam

xã, Chủ tịch
Hội Nông

dân xã

- Phối hợp lãnh đạo, chỉ đạo công tác nhân sự trong hệ thống Mặt trận Tổ quốc. Phối
hợp tổ chức quy trình hội nghị hiệp thương, giới thiệu người ứng cử đại biểu Hội
đồng nhân dân xã; phối hợp tổ chức hội nghị tiếp xúc cử tri, vận động bầu cử và thực
hiện nhiệm vụ giám sát việc bầu cử đại biểu HĐND theo quy định của pháp luật.
- Chỉ đạo tuyên truyền, vận động hội viên nông dân tham gia bầu cử đầy đủ, đúng quy
định; hỗ trợ niêm yết danh sách cử tri và phục vụ tại các khu vực bỏ phiếu theo phân
công. Tham gia các tổ chức phục vụ công tác bầu cử; phối hợp thực hiện nhiệm vụ do
Ủy ban bầu cử xã giao.Chỉ đạo Hội Nông dân xã giới thiệu người ứng cử đại biểu Hội
đồng nhân dân xã là nông dân theo đúng quy định; phối hợp vận động cử tri trên địa
bàn tham gia công tác bầu cử.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.

Khuổi Tà

17

Chuyên
viên phòng
Văn hóa -

Xã hội

- Là Ủy viên kiêm Thư ký của Ủy ban bầu cử xã Lợi Bác. Trực tiếp 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.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác có liên quan theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban
bầu cử xã.
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