UBBC XA PONG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TIEU BAN HAU CAN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/KH-TBHC Dong Yén, ngay 14 théng 01 ndm 2026
KE HOACH

Hoat djng cia Tiéu ban Hau can phuc vu cudc bau cir
dai biéu Hoi dong nhan dan xi Pong Yén nhiém ky 2026 — 2031

Cén cir Ludt Bau cr dai biéu Quéc hoi va dai biéu Hoi dong nhan dan sb
85/2015/QH13 da dugc stra d6i, bo sung mot s6 diéu theo Luat s6 83/2025/QH15;

Thuc hjén ké hoaoh scf) 1241/KH-UBND2 ngay 04 th?ng 11’ nam 2025, cua
UBND x& Dong Yeén vé trién khai cong tac bau cur dai bi€u Quoc hoi khoa XVI
va bau ctr dai biéu HDND céc cap nhiém ky 2026 - 2031;

Cén cu Quyet dinh so 06/Qb-UBBC ngay 10 thang 12 nam 2025 cta Uy
ban bau cir xa Pdng Yén, vé viéc thanh 1ap Tiéu ban héu can phuc vu cude bau cir
dai biéu Quoc hdi khoéa X VI va bau cir dai biéu HDND céc cap nhiém ky 2026 -
2031 trén dia ban xa Pong Yén;

Pé phuc vu thanh cong cudc bau ctr dai biéu Quoc hoi khéa XVI va dai biéu
Hoi dong nhan dén cac cAp nhiém ky 2026 - 2031. Tiéu ban hau can phuc vy cudc
bau cir dai biéu Qudc hoi khoa XVI va dai biéu Hoi dong nhan dén céc cap, nhiém
ky 2026-2031(sau ddy ghi tit la Tiéu ban) xay dung ké hoach hoat dong va phéan
cong nhiém vu cho cac thanh vién Tiéu ban Hau can, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

Viéc xdy dung ké hoach hoat dong cua Tléu ban héu can nhdm cu thé hoa
céc chu truong, chi dao cua Uy ban bau cir xa Pong Yén vé cong tac bao dam héau
can phuc vu cudc bau cir dai biéu Qudc hdi khéa XVI va dai biéu HDND cac cap
nhiém ky 2026 - 2031.

Xay dung ké hoach hoat dong thong nhét, dong bd cho Tiéu ban Hau can
nhdm chu dong chuin bi diy du cac diéu kién vé co s& vat chét, trang thiét bi,
phuong tién, kinh phi, van phong phdm va céc diéu kién can thiét khac phuc vu
cong tac bau ci.

Bao dam cho céc hoat dong cua Uy ban bau ctr, cac Tiéu ban, cac Ban bau cu,
T4 biu ctt va ngay bau cir dién ra thong sudt, an toan, ding quy dinh ctia phép luat.

Gop phan t6 chirc thanh cong cudc bau cir dan chu, binh ding bao dam
quyén lam chu ciia Nhan dan trén dia ban xa.

2. Yéu cau

Viéc xdy dung va trién khai ké hoach hoat dong ciia Tiéu ban Héu can phai
bam sat cac quy dinh ctia Ludt Bau cir va cic van ban huéng dan cua clp trén.
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phuc vu bau crt; ph01 hop tiép nhén, tham muu gidi quyét kip thoi cac don thu lién
quan dén cong tac biu cir theo chirc ndng, nhiém vu duogc giao.

- Tham muu tiép nhén, xt ly, chuyen giao cdc vin ban lién quan dén bau cir
gitra UBBC va cé4c don vi phu trach bau ctr, dam bao théng tin thong subt, kip thoi

- Tham muu, ph01 horp chit ch& véi cac tiéu ban, kiém soét cac ndi dung cé
lién quan phuc vu bau ctr. Téng hop, theo ddi cac khoan chi cé lién quan, don ddc
cac nganh duoc phan cong thuc hién cac nhiém vu, bdo co lanh dao UBBC xa dé
kip thbi xtt ly c4c tinh huéng c6 thé sdy ra.

- Tham muu x4y dyng ké hoach dam béo chii dong ung pho véi nhiing tinh

hudng thién tai xdy ra, dam bao giao thong thong sudt... phuc vu cho cudc bau cir
dam bdo lién tuc, khong bi gidn doan.

- Thyc hién céc nhi¢m vu khac khi dugc Trudng Tiéu ban phéan cong.

2.4. Ong Vi Viét Vi, Chuyén vién Vin phong HDND va UBND xa,
Thanh vién

- Gitp Truéng Tiéu ban truc thuc hién cac nhiém vu cong tac hau can theo
su phén cong; chiu trach nhiém truéc Trudng Tiéu ban vé két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao.

- Tham muu cong téc phdi hop giita Tiéu ban Hau cdn véi cac tidu ban khac
trong trién khai cac nhiém vu phuc vu cudc bau ctr.

- Chu tri hoac ph01 hop chuén bj cac dleu kién hau cin phuc vu céc hdi nghi,
cude hop ciia Uy ban bau cir va Tidu ban Hau cén theo phén cong.

- Truc tiép tham muu ph01 hop tiép nhan quan ly, str dung co s vt chit,
trang thiét bi phuc vu cong tac bau cir; bao dam sir dung tiét kiém, hiéu qua, dung
quy dinh.

- Truc tiép theo doi, tong hop tinh hinh trién khai thuc hién céc nhi¢m vu
~hau can; tham muu @& xuét bién phép théo g& kho khan, vudng mac trong qua trinh
thuc hlen Tham muu phéi hop xdy dung dy tru kinh phi cia Tiéu ban hau can.

- Tham muu cho lanh dao Van phong HDND va UBND x4 trong vige chuan
bi dia diém, co s vat chit, didu kién lam viéc cta Uy ban bau ctt, cac Tiéu ban va
cac T6 bau cir. Tham gia kiém tra cong tac chuan bi hau can tai cac khu vuc bo
phiéu; kip thoi bao cdo Trudng Tiéu ban dé chi dao xir Iy cac van d& phat sinh.

- Thuc hién nhiém vy thu ky: ghi bién ban céc cudc hop, theo dai tién do
thuc hién nhiém vu; tong hop tinh hinh, két qua hoat dong dé béo cao theo quy
dinh, kiém Thu ky Tiéu ban.

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi dugc Trudng tiéu ban phan cong.

2.5, Ong Pham Vin Huy, Chuyén vién phong Vin héa — X3 héi, Thanh vién

- Tham muu phéi hop v6i Tram Y té chuan bi cac didu kién thudc men va t6

chirc béo dam cong tac y té phuc vu cude biu cu; xay dung phuorng én so cap ciru,
chdm séc strc khde cho céc luc lugng 1am nhiém vu bau ctr va ctr tri.
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- Phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién Tiéu ban hau can; don doc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu duoc giao; kip thoi didu chinh, bb sung cac bién
phap can thiét khi c6 tinh hudng phat sinh.

- Chi dao cong tac ra soat, chuan bi co SO vt chét, trang thiét bi, phuong
tién, vat tu, van phong pham va cac didu kién can thiét khac phuc vu cong tac bau
ctr; bao dam day du, an toan, tiét kiém, hiéu qua.

- Chi dao viéc tham muu xay dung dy toan trinh UBND xa phé duyét theo
dung che dd, dinh mirc va quy dinh hién hanh.

- Phéi hop chit ché véi cac Tiéu ban cua Uy ban bau cir, cac TH bau ctr, céc
thén va céc bd phén lién quan trong qua trinh trién khai nhiém vu; bao dam cong
tac hau can phuc vu tt cho timg giai doan cua cude bau cir.

- Thudng xuyén bao cao tinh hinh, két qua hoat dong cta Tiéu ban Hau cin
v6i Uy ban bau cir x3; kip thoi dé xuét, kién nghi céc giai phap nhdm bao dam diéu
kién hau can cho cudc bau cir dién ra an toan, dung luat va thanh cong.

2.2, Ong Cao Xuin Truong, Uy vién Ban Chap hanh Ping bj, Trudng
Phong kinh 16, Phé truwéng tiéu ban

- Tham muu ra soét, dau tu bao dam cac didu kién vé co s vit chét, phuong
tién, trang thiét bi, vat tu phuc vu cong tac bau cu trén dia ban xa.

- Tham muu chi dao tong hop ké hoach, du toan kinh phi cua cic tiéu ban,
lap du toan chi tiét kinh ph1 cua UBBC, tlep nhan, thim dinh kinh phi cta cac Tiéu

ban va tham muu phén bd phuc vu cudc bau ctr Dai bidu HDND xi Pong Yén dam
bao hoan thanh nhiém vuy;

- Truc tlep chi dao tham muu cho Trudng tiéu ban xay dung dy toan, mua
sam, quan ly, cap phat va sir dung vat tu, trang thiét bi phuc vu bau cir theo ding
quy dinh.

- Huéng dan chi, kiém soét chi, tham muu béo céo vé cong téc chi cla tiéu
ban véi cac co quan co thAm quyén.

- Chi dao, phén cong nhiém vu cho cac D/c ké toan thuc hién cac nhiém vy
huéng dan cac Tiéu ban hoan thién hd so, chung tir chi kinh phi, dam bao chi klp
thoi, ding quy dinh cho cac ndi dung phuc vu bau ctr trén dia ban xa.

- Thuc hién céac nhiém vu khac khi dugc Truong tiéu ban phan céng.

2.3. Ong Hoang Dinh Luu, Uy vién Ban Chdp hanh Ding bj, Pho
Truéng Phong vin héa — xa hji - Pho truong tiéu ban

- Phéi hop ra soat, dau tu bao dam céc didu kién vé co so vt chat, phucmg
tién, trang thiét bi, vat tu phuc vu cong tac bau cir trén dia ban x4. Tham gia kiém
tra, danh gid cong tac chuan bi héu can tai cac thon, khu vuc bo phiéu, kip thoi dé
xudt giai phap khéc phuc céc ton tai, han ché.

- Tham muu chi dao cdng tac hanh chinh tong hop dam bao ban hanh, phat
hanh, luu trit cac van ban cia UBBC theo quy dinh cua phap ludt chuan b1 day da
co s& vat chét, phuong tién, trang thiét bi, van phong pham, cong tac in 4n tai lidu
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Cac nhiém vu hdu can phai dugc xac dinh ré ndi dung cong viéc, tién dod
thuc hién va trach nhi€ém cua tirng c4 nhan, by phéan.

Bao dam tinh chu dong, kip thoi, khong dé bi dong, bit ngd trong moi tinh
hudng; c6 phuwong 4n du phong doi véi cac tinh hudng phat sinh.

Thuc hién nghiém cac quy dinh vé quan ly, sir dung tai san cong va kinh phi
nha nuéc; bao dam tiét kiém, hiéu qua, dung muc dich.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC THANH VIEN TIEU BAN

1. Nhiém vu chung

- Tham muu cho Uy ban bau cir xa xay dung va trién khai cac ndi dung bao
dam hau can phuc vu toan b qué trinh t6 chirc cude bau cir dai biéu Qudc hdi khéa
XVI va dai biéu HDND cac cip nhiém ky 2026 - 2031.

- To chtrc ra soat, chuan bi day du co s¢ vat chat, trang thiét bi, dia didm lam
viéc ctia Uy ban bau cir, cac Tiéu ban va cac T biu cir; bao dim ban ghé, hom
phiéu, phong bé phiéu, khu vuc niém yét danh sach cir tri va danh sach 0 ung cur vién
theo diing quy dinh

- Chuén bi, tlep nhan va cép phat diy du, kip thoi vt tu, van phong pham
tai lidu, biéu mau, sé sach phuc vu cong tac bau cir; phdi hop tiép nhén phiéu bau,
con déu, bién hiéu, the, bang ron, khau hiéu theo hudng dan cta cip trén. Trién
khai cdc nhiém vu vé trang tri, khanh tiét, pano, ap phich dam bao phuc vu cho
cong tac bau ctr.

- Tham muu xdy dung du toan, bao dam kinh phi phuc vu cong tac bau cir;
ph01 hop v6i bo phan tai chinh thuc hién viéc cap phat, quan ly, st dung va thanh
quyét toan kinh phi ding ché d6, dinh murc, quy dinh ciia Nha nudc.

- Bao dam hé thong dién, nudc, anh séng, phuong tién 1am viéc va céac diéu
kién can thiét khac phuc vu hoat dong cua céc luc luong tham gia bau cir; chi dong
bé tri phuong tién van chuyén tai liéu, hom ph1eu khi can thiét.

- Chuan bi cic phuong 4n du phong vé thoi_ tiét x4u, mét dién, cac tinh
hudng phat sinh. Phdi hop chudn bi cac didu kién can thiét bao dam an toan, vé
sinh méi trudng tai khu vuc bé phiéu.

oA <> r 2 A .x
2. Nhiém vu cua cac thanh vién Tieéu ban

2.k Ong Vi Van Manh - Uy vién BCH Ding bj, Pho Chu tich UBND xa,
Phé chii tich Uy ban bau cir - Trudng tiéu ban

- Chiu trach nhiém truge Uy ban nhan dan xa va Uy ban béu cir vé toan bd
hoat dong cua Tiéu ban héu can phuc vu cudc bau ctr dai bidu Québc hoi khoa XVI
va dai biéu HDND cac cp nhiém ky 2026 — 2031.

- Truc tiép chi dao viéc xdy dung, ban hanh va td chirc thuc hién ké hoach
hoat dong ctua Ti€u ban hdu can; bao dam cac ndi dung hau can dugc trién khai
dong bg, dung tién do va dung quy dinh cua phap luat.
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Phdi hop vOi tram Y té: Chuan bj day du co sb thudc, vat tu y té cén thiét;
b6 tri can bo y té truc trong ngay bau cir theo quy dinh; Phéi hop bao dam vé sinh
mai trudng, an toan thuc pham, phong chéng dich bénh tai cac khu vuc bd phiéu.

Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Truong Tiéu ban phén cong
2.6. Ba Pham Thi Thanh Thao, Chuyén vién phong kinh té — Thanh vién

- Truc tiép tham muu tdng hop ké hoach, dy toan kinh phi ctia céc tiéu ban,
lap du toan chi tiét kinh phi cia UBBC, tiép nhén, thdm dinh kinh phi ctia c4c Tiéu
ban va tham muu phéan bd phuc vu cudc bau ctt Pai biéu HDND x3 Pdéng Yén dam
bao hoan thanh nhiém vu;

- Truc tiép tham muu cho Truong tiéu ban xay dung dy toan, mua sim, quan
ly, cap phat va str dung vat tu, trang thiét bj phuc vu bau cir theo dung quy dinh.

- Huorng dan chi, kiém soat chi, tham muu bdo céo vé cong tac chi cua tiéu
ban véi cac co quan c¢6 tham quyén.

- Gitp Truéng Tiéu ban va Pho Trudng Tiéu ban trong cong tac téng hop,

tham muu, xdy dung céc vén ban, ké hoach, bdo céo lién quan dén kinh phi hoat
dong cuia Tiéu ban hau can.

- Phéi hop tiép nhan quéan ly trang thiét bi, hd so, tai liéu, van ban phuc vu
cong tac hau can bau ct.

Thuyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Trudng ti€u ban phan cong

Trén day 1a K& hoach hoat dong cuia Tiéu Ban hau can va phén cong nhiém
vu cho céc thanh vién TBHC phuc vu cuge bau cir dai biéu Quoc ho6i khéa XVI va
dai biéu HDND céc cap nhiém ky 2026-2031 cua Tiéu ban hau can xa Péng Yén.

Noi nhin:

- Ban Chi dao bdu cir xa (B/c);

- Uy ban bau cir xa (B/c);

- Phong VHXH; Phong Kinh té xa;
- Céc thanh vién Tiéu ban HC;

- T6 gitip viéc Tiéu ban HC;

- Luu VT.




